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Documentos es una herramienta clave para tu empresa que te permite administrar, publicar, asegurar y consultar los documentos de la organizacion de forma ordenada, segura y
confiable.

Buscar en este manual; _

Search Q_ Buscar

¢Por qué usar documentos?

« Porque facilitan que se mantengan los estandares y la uniformidad en los registros.

« Porque conserva la informacion de la organizacion.

« Porque preservan el valor y el significado de la informacién de una organizacion.

« Porque facilita el acceso rapido y seguro a la informacioén de la empresa.

« Porque permite controlar los documentos que se generan en la automatizacion de los procesos.
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Bienvenido! ® Recomendacién !

Te recomendamos que para usar este
maodulo podra conocer algunas
generalidades de la Suite Vision
Empresarial aqui:

La documentacién de una organizacion es parte de su activo y constituye parte de la memoria empresarial, se debe procurar la
centralizacion y adecuada administracion de estos documentos: politicas, manuales, procedimientos, instructivos y demas
registros de la organizacion.

Este médulo de documentos permite llevar un seguimiento detallado del proceso de aprobacién de documentos de calidad de
una organizacion. Este flujo de aprobacion puede ser personalizado a la forma de trabajo de cada empresa. Los documentos
pueden ser codificados de acuerdo a varios criterios permitiendo la trazabilidad y seguimiento. « Comentario con texto enriguecido

« Buscadores

Los Registros y Reportes son documentos que se someten a una serie de procesos cuyo propdésito es dejar en evidencia un
documento o un archivo y presentar reportes de las actividades que se ejecutan en la organizacién y las normas que las
regulan entre otras, todo encaminado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para crear, gestionar y consultar, documentos, reportes y registros sigue estos pasos:

Mis Responsabilidades .
@® Quién?
« Pasos Asignados Estas tareas son responsabilidad del administrador técnico y funcional de la
« Editar Pasos Asignados suite.
« \Versiones por crear
o \ersiones por Revisar
Gestionar Documentos .
@® Quién?

« Explorar Documento Los responsables de gestionar los documentos se encargan de crear, alimentar
los documentos d acuerdo a los permisos asignados por el administrador del
sistema

Registros Reportes Ajustes

o Consultar Registro o Documentos Vencidos o Flujos

e Cargar Registro o Listado Maestro de documentos « Flujos Activos

o Administrar Documento o Listado Maestro de Registros o Consultar tipos de documentos

e Tabla de Tiempos de Retencion « Normograma Crear tipo de documento




Mas atributos

Editar documentos
Eliminar un documento

Regenerar cddigo de los documentos asociados a
un tipo de documento

Correos



Pagina inicial

La pagina inicial es una herramienta de comunicacion y centralizacion de la informacion muy utilizada y que permite crear un tablero configurable donde puedes publicar los diferentes
conceptos de la suite (indicadores, planes, documentos, mejoras, mision, vision, bsc, direcciones de internet, etc) para dar una acceso rapido y orientar la navegacion de la
informacion.

Existe una pagina inicial para cada moédulo, para Documentos puedes configurarla para acceder a los diferentes documentos y rapidamente realizar el seguimiento o ejecucion de los
mismos.:
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Busquedas
Personalizadas

b L. 2 . Administrador del
Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis v Q sty [ _ A

Pégina inicial L= Documentos / Pagina inicial

Mis respons...

Bienvenido («) TE, It TILOS sa

Nuestra Empresa Texfilos S.A. es una empresa Colombiana dedicada a la NuestrosValores.
v

Documentos v

Registros v

Reportes v ° o
Biincias 1100108 SUs clientes disenos INnovadores y de vanguardio, on eita calidad, éficos, moraes. legoiesy amblericles.
granvalisdady ante fodo precios acorde o las necesidades dsl mercado. infegridod: Culivar en nuesio parsondl un comporiamiento éico que demuesie honesiidad,

Atributos ... v responsabiidacty profesonalmo.

Serviclo: biindar o nuestios cllenes un excelente senicic carcterizado por la lealiad, gentleza y
MISION afoblidadsiempre en prode sus necesidades.

’) r Ajustes -

[

afectvos

VISION

Ser en 6 2020 una do las empresas e confecciones més competivas @ nivel nocional e Innovacion: Buscor nuevos mecanismos de mejoramiento para garontzor - sodeniolidad y
procuctvidodde nuesta empresa

=
=

Normalmente sera a administrador del sistema quien se encargue de configurar la pagina inicial. Esta pagina puede ser consultada por cualquier usuario que pertenezca a un rol que
posea por lo menos una opcién de este médulo.



Términos y Conceptos

Documento

Para el médulo de documento de la Suite vision EMPRESARIAL® un documento es el testimonio de una actividad del hombre fijada en un soporte. El
documento dentro de la suite esta conformado por dos partes una ficha o metadato y el documento propiamente dicho ya sea digital o fisico. Todo documento
digital debe seguir un flujo de aprobacion para llegar a estar publicado en la suite.

Ficha (metadato o perfil) de documento
Es el conjunto de informacién que identifica el documento, son una serie de campos que facilitaran las basquedas futuras de los documentos.

Flujo de documento
Conjunto de pasos que se siguen para llegar a la aprobacion y publicacién de una nueva version de un documento. Cada paso tiene un responsable y unas
acciones permitidas sobre el documento. Un flujo de aprobacién puede ser cancelado previo comentario.

Responsable del documento
Es un usuario activo de la suite, que tiene la responsabilidad de editar la ficha del documento y de crear las nuevas versiones del mismo. Es responsable de
mantener actualizado el control de copias y la seguridad sobre el documento.

Control de copias de un documento

Una de las principales preocupaciones de un sistema de gestion documental, es controlar que los cambios de los documentos se comuniquen oportunamente
a todos aquellos interesados quienes poseen una copia controlada del documento o hacen uso frecuente del mismo. La Suite Visién

EMPRESARIAL® satisface esta necesidad por medio este atributo de la ficha de cada documento, donde se listan las personas a las cuales debe llegar un
correo electrénico en cuanto una nueva version del documento sea aprobada.

Registro
En SVE los registros son un subconjunto de documentos que se caracterizan por no requerir un flujo de documento para ser aprobados y no se puede
generar versiones del mismo. Los registros se trabajan con opciones del menu diferentes a las de los documentos.

Tabla de tiempo de retencién
Este concepto es usado en SVE como contenedor de registros que comparten las mismas caracteristicas: formato origen, ubicacion, proceso responsable,
almacenamiento de la etapa activa e inactiva de su ciclo de vida y su disposicion final.

Listado Maestro de Documentos

Es un reporte gue muestra todos los documentos que han sido marcados como parte del listado maestro de documentos dentro de la ficha del documento.
Este listado es usualmente usado en las auditorias de los sistemas de gestion de calidad, como herramienta para que el auditor identifique los criterios de
documentacién a revisar.

Listado Maestro de Registros
Es un reporte que muestra todas las tablas de tiempo de retencién que han sido definidas para la organizacion ofreciendo, adicionalmente, un acceso directo
a los registros que contiene cada tabla.



Mis Responsabilidades

Los deberes del usuario sobre los diferentes pasos del flujo de nuevas versiones de los documentos, puedo visualizarlos en esta seccion.

e

Versiones por crear [ 2 | Versiones por revisar [ 1

Parametros de blisqueda
100 ~

Elementos en pagina

Administradores o 19/sep/2018
13:19:63

Manual de Usuario Maquina M Aprobar de Gestion de

Bordadora de Monocabezal documento Activos documento

[ oo Il Rostarpaso

- Paso (nico de Administrador Paso Unico de
Frocedimionto de bordado migracién del Sistema migracién = e

« Pasos asignados: esta pestafia muestra la cada cantidad de pasos que tiene asigandos, al ingresar a esa pestafia podra ver los documetos e ir a explorar el documento o

realizar el paso.
« \ersiones por Crear: esta pestafia muestra la cada cantidad de versiones de documentos por iniciar.

o \ersiones por revisar: esta pestafia muestra la cada cantidad de documentos por revisar.




Pasos asignados

Busquedas ; sponsabilidades

Personalizadas

Pagina inicial

i
e — Pasos asignados Verslones por crear (0] Versiones por revisar (©

Pardmetros de busqueda

Nombre
Tipo de Documento

Palabras Claves

Cadigo

Otros parametros

100 ~

Elementos en pagina

En la primera seccién de esta ventana "Pasos Asignados"”, se pueden consultar los documentos con versiones en proceso en los cuales el usuario activo es responsable de alguno de
los pasos de su flujo de aprobacion. Estos documentos se pueden filtrar con los siguientes criterios:

« Nombre: Nombre asignado al documento.

« Tipo Documento: Tipo asociado al documento, previamente definido por el administrador del médulo

« Palabras Claves: Palabras representativas del documento que facilitan su bisqueda.

« Codigo: Identificador asignado al documento, manualmente por el usuario o generado automaticamente por el sistema.

Otros parametros

« Versiones Posteriores a la fecha: Utilizando este filtro, se encontraran todos los documentos cuya fecha de liberacién es mayor que la fecha aqui definida.
« Proceso: proceso asociado.

« Estado del paso: Estado actual de los pasos del flujo de documentos en los cuales el usuario es responsable (En ejecucion, Ya Ejecutados, Proximos a Ejecutarse). De forma
predeterminada aparecen listados los pasos del flujo que estan "En Ejecucion”.

Para realizar la consulta ingrese los valores de los criterios por los que desea consultar y luego presione el botén Buscar.

Los documentos encontrados se presentaran en una tabla de resultados cuyas columnas son:

Nombre Nombre del documento.
Cédigo Identificador del documento.
« Version Numero de la tltima versién del documento.

Paso en que participé =~ Nombre del paso del flujo de documentos del cual el usuario activo es responsable.

+ Responsable Nombre del usuario responsable del documento.

« Paso Actual Nombre del paso del flujo de documentos actualmente en ejecucion.

« Fecha Limite Fecha y hora planeada para la finalizacién del paso del flujo.

« Estado del Paso Icono representativo del estado actual del paso del flujo del documento, en el cual el usuario es responsable.

E En Ejecudon. El Paso Actual del fiujo del documento coincide con el
Paso Asignedo al usuario activo.

E Proxime a ejecutarse, El flujo del documents Se encuentra en un pasoe
previo al asignado.

Ya ejecutado, El flujo del documento se encuentra en un paso

i posterior al asignado, es decir, &l Paso Asignado &l usuarlo ywa ha sido

finalizado,

Has clic sobre el documentos que quieres ejecutar el paso y veras las opciones disponibles:

e -Accion: Explorar Documento
e -Accion: Explorar Versiéon de documento



o Realizar paso de documento

-Accion: Aprobar paso

-Accién: Cambiar Responsable del paso
-Accion: Reprobar Paso

Accion: Salvar Paso

Accion: Cancelar Version

Accion: Liberar Version



-Accion: Explorar Documento

Para explorar un documento da clic en el nombre del documento, que aparece en azul indicando que es un vinculo a explorarlo, desde a pantalla de Gestionar documentos. o en la
pantalla de Mis Responsabilidades en cualquiera de sus secciones.

5
P’ Personalizadas

&~

100 -~

Elementos en pagina
Cédigo Version  Paso en que Participo Responsable

Instructivo sobre Reciclaje de Paso Unico de Alberto Paso Unico de
Desechos aprobacién Acosta aprobacion

Explorar Documento

0
(=]
€
@
o)
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Q
(@)
@)
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A
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o

En la siguiente pantalla se puede observar la informacion basica del documento y acceder a su ultima version liberada.

@ Nota
No olvide que la accién Explorar documento siempre muestra la informacién de la version actualmente aprobada y no la informacion de la versién que se encuentra en flujo.

&

Consulte Explorar Documento para mas informacion
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-Accion: Explorar Version de documento

Para explorar la informacion basica de una version de un documento haga clic en el respectivo icono de la seccién de Control

de Cambios o Cambios Cancelados de la pantalla explorar documento. ® N?ta i .
Soélo es posible tener acceso al archivo u

origen (ubicacién) de versiones anteriores

Blsquedas Mis responsabilidad de un documento si se es el responsable
del documento o si cuenta con la
opcion Administrar del men lateral.
gina i
{32 Documentos / Mis responsabilidades
Mis respons... i
Exportar
Atributos ...
15/febf2016 11:00:54 Alberto Acosta
En esta ventana emergente se puede observar la informacion bésica de la versién del documento.
I f . - d I e (@) Ayuda
nrormacion de ia version
Informacién Documento B nstructivo Desechos.docx

Documento Instructivo sobre Reciclaje de Desechos
Cadigo 1-0001

Versién 0

Autor Alberto Acosta

Fecha de liberacion 15/02/2016 11:00

Comentario Publicacién

Publicada ~

Alberto Acosta

Se cambia el archivo del documento para corregir error en el nombre del autor. Lo demas se mantiene igual.
Se adjunta |a version anterior del archivo.

15/febf2016 11:30

Archivos adjuntos (1)

Conceptos asoclados (1)

Historla de la version ~

En la parte superior derecha de esta ventana se muestra un enlace para acceder a una pre-visualizacién del documento en caso de tratarse de un documento con plantilla. Si se trata
de un documento sin plantilla, se mostrara un icono representativo del documento para acceder al archivo digital de la version del documento que se esta explorando. Este icono
aparece si la version del documento tiene como sistema documental a Suite Vision EMPRESARIAL®.

Informacién Documento: Se muestra un enlace para pre-visualizar el documento con plantilla o si el documento no tiene plantilla, se muestra el enlace con un icono del tipo del
documento para acceder al documento digital. En caso de ser un documento externo no tendra link.

Documento: Nombre que aparece en la ficha del documento.

Céadigo: Identificador asignado al documento.

12



Versiéon: Nimero de la version del documento que se esta consultando.
Autor: Nombre del autor de la versién del documento.
Fecha Publicacién: Fecha de liberacién de la versién del documento.

Origen Documento:

Este campo aparece si la version del documento tiene como sistema documental un Sistema Externo a la Suite Vision EMPRESARIAL® este campo indica la ubicacion fisica
especifica de la versién del documento.

Comentario Publicacién: Comentario hecho en el tltimo paso del flujo de liberacién de la versién del documento. Muestra el autor, la fecha de la publicacién y el comentario
realizado.

Historia de la versién: De forma predeterminada esta seccién aparece colapsada, al desplegarla es posible observar la justificacion de la creacién de la version y observaciones de
las modificaciones realizadas respecto a la version anterior; este comentario es el que se ingresa en el momento de la creacion de la nueva version del documento y puede contener
enlaces a sus respectivos archivos adjuntos y/o documentos asociados.

Dentro de esta seccién también podemos observar cada uno de los pasos que sigui la aprobacién de esta version del documento con su respectivo titulo, autor, fecha de realizacion,
comentario y si los hay se veran archivo o conceptos adjuntos.

13



Realizar paso de documento

Para realizar el paso asignado del flujo de documentos presione el botdn realizar paso que aparece al hacer clic sobre esta botén de desplegar ° de la tabla de resultados de la
seccion "Pasos Asignados" de la pantalla Mis Responsabilidades.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v  Recursos v

Pagina inicial y
L= Documentos/Mis responsabilidades

Versiones por crear [ 0 Versiones por revisar [ 0

Parimetros de busqueda ~

Documentos ¥

« 1 » 100 ~

Registros - N
Elementos en pagina

Reportes -
Estado
Codigo Version Paso actual Fecha Limite del
paso
[ 8]

Atributos ... ¥

Prueba 070623 LMD Visién M- a8
'—_ Ajustes b empresarial Paso intermedio 0013 Fasod Administradores;  Pas ) °
‘.}. !)ocumen‘to almacenamiento 0008 Pasol Adml_nls‘trador Pasol ) o
interno del Sistema
a el
s

L]

En esta ventana el usuario responsable del paso del flujo de documentos podra ejecutar las acciones que fueron asignadas a este paso para la correcta liberacién de la nueva version
del documento. Esta pantalla tiene tres pestafias:

Informacidén del documento:

En esta pestafia el campo cédigo no se encuentra disponible para ser modificado, esto quiere decir que el usuario que esta creando del documento todavia puede hacer modificaciones
a la ficha del documento.

o .
Blsquedas v Conceptos Ulimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos O ] ﬁ A
&
E Pagina inicial
Documentos / Mis responsabilidades
Mis respons... = x
-0 Documento almacenamiento interno
Documentos v
il Informacion de la version Aprobacion
= fegEos M Nombre | Documento almacenamiento interno [x] ‘
&
Reportes A4
@ Descripcién
o Atributos .. ¥ )
= Cédigo* 1-0008
= | Austes = Tipe Documento® Instructivo
}- Flujo Documento* Flujo de un paso -
s Proceso |
© =
Area organizativa |
]
u Documento referente
- | Liberar Version || Guardar Paso

Informacion de la version:

En esta seccién se muestra el documento digital al cual pertenece el flujo de aprobacion, actualmente encontraras el archivo que se adjunto al crear la versién. Para cambiarlo haz clic
en "Seleccionar Archivo". Ademas aparecera el nombre del autor, el cual puede ser cambiado eligiendo un usuario activo del sistema.

14



Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ Q [11] ﬂ A

Pagina inicial

Documentos / Mis responsabilidades

Documento almacenamiento interno

Documentos v
Informacién Decumento formacion de la versién Aprobacién
Archive de la version®
@ Seleccione un archivo Reporte.pdf
Reportes - o arrastre un archivo aqui Peso: 29.00 Kb
Atributos .. ¥ Versién No* 0 [x] | Autor* Administrador del Sistema
Ajustes - Fecha de liberacién 20/09/202317:40 Fecha de expiracion de estaversién | de/MM/aaaa

Aprobacion

En esta seccion debe realizar un comentario sobre la aprobacion del documento, puedes también hacer recomendaciones para que los participantes del flujo las tengan en cuenta. El
comentario es obligatorio.

Documento almacenamiento interno

Informacion Documento Informacion de la version
Comentario del paso: Paso 1*

G & 2@ B I U = x, X2 }

Archivos adjuntos (0) ~

Conceptos asociados (0) ~

[J Reasignar responsable

Liberar Version Cancelar versién

Historial de la versién

Si te desplazas hacia abajo puedes visualizar el historial de la informacion ingresada en cada uno de los pasos que ya se han ejecutado.

15
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Mis respons...

i

Conceptos asociados (0) ~

[ Reasignarresponsable

Historial de la Version

Nuevaversién

Administrador del Sistema
Se crea version del documento

02/Mar/2024 10:27

Liberar Version

16
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Guardar Paso ' Cancelar version
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.z
-Accion: Aprobar paso
Una vez realice el comentario y este seguro que todo esta correcto el usuario debe hacer clic sobre este botdn para que el flujo de aprobacién continué.

Aprobar paso

17



-Accion: Cambiar Responsable del paso

En caso de querer que el paso lo realice otro usuario, debe marcar la opciéon “Reasignar Responsable” y luego elegir el usuario haciendo clic en el boton respectivo. Finalmente el
usuario debe realizar el comentario respectivo y hacer clic en este botén.

Cambiar responsable del paso

18



-Accion: Reprobar Paso

Reprobar Paso: En caso de no estar de acuerdo con el documento y requerir que sea corregido, se utiliza este boton para devolver el flujo hacia el paso inmediatamente anterior. En
este caso el comentario es muy importante ya que alli se explicara porque se devuelve el paso y que observaciones se encontraron sobre el documento.
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Accion: Salvar Paso

Salvar Paso: En caso de haber cambiado la ficha o el archivo pero ain el usuario no desea que continte el flujo pues falta realizar alguna tarea, debe hacer clic en este botén para
salvar lo realizado hasta el momento.El documento continda en el mismo paso.
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Accion: Cancelar Versién

La consecuencia de dar clic sobre la opcion Cancelar tendré el siguiente resultado:

« Siesta cancelando un flujo de creaciéon de documento, quiere decir que no existe ninguna version vigente, por lo tanto al dar cancelar, estara eliminando este flujo y como
resultado la ficha del documento quedara pendiente de iniciar version a cargo del responsable del documento. En otras palabras al cancelar el flujo, el usuario responsable del
documento podra ver en la opcion de "Mis Responsabilidades" / versiones por crear, la ficha o metadato del documento al cual se le cancel6 el flujo. Esta ficha permanecera ahi
hasta que el responsable vuelva a iniciar el flujo. Si lo que se quiere es eliminar del todo esta ficha de documento se debe solicitar al administrador del médulo quien es el Gnico
que tiene derechos para eliminarla. Una vez eliminada no queda ningun rastro de esa ficha de documento. El codigo asignado a ese documento se pierde a menos que se
utilice la opcién "Regenerar Codigo”.

Si esta cancelando un flujo de actualizacion, quiere decir que la version actual siga siendo la vigente. El usuario debe hacer el comentario del porque se cancela y hacer clic
sobre este boton. Dentro del historial del documento se podra consultar que existio una version cancelada y el comentario de cancelacion.
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Accion: Liberar Versiéon

Este boton aparece solo para el paso final del flujo. En este paso el usuario encargado de liberar la primera version del documento en el sistema debe diligenciar el nimero de versién
con que saldré el documento y ademas debe elegir la fecha de préxima revisién del documento en el campo "Fecha de expiracion de esta version. Al vencerse esta fecha el
documento aparecera automaticamente en la seccién Mis Responsabilidades /versiones por Revisar (para mas informacién ver Seccion: versiones por revisar).

Para versiones posteriores el sistema actualizara el nimero de la nueva versiéon aumentando por ejemplo de la version 0, la actual, a la 1, la que se esta liberando

También podra modificar la fecha de liberacion si el tltimo paso de su flujo esta configurado de esta forma, para modificar la fecha podra utilizar el calendario o digitar la nueva fecha.

E Busquedas v Conceptos  Ultimas funcionalidades *  Ayudas Responsabilidades *  Recursos ~ @ | ﬁ ,e_
|

Documentos / Documentos / Gestionar

Instructivo de seguridad

Informacion Documento Informaclon de Ia version Aprobacion Historlal

Archivo de la version®

Seleccione unarchivo Instructivo de seguridad pdf

0 arrastre un archivo aqui Peso: 58.00 Kb
Version No* l| Autor* Administrador del Sistema 0
Fechadeliberacion 25/04/202419:32 Fecha de expiracion de estaversion | dd/MM/aaaa

Liberar Version

Desde la pestafia "Informacién del documento” el usuario podré incluir aquellos procesos que se ven afectados con la liberacion de la nueva version del documento y una descripcion
de cémo y por cual seccién del documento editado se afecta el proceso.
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E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ M e 4

Doc tos / Doc tos / Gestl

Documento referente

Responsable:

O Rol @ Usuario | Administrador del Sistema

Palabras Claves

O Control de copias O Documentos asociados Procesos afectados

Nombre

O Proceso Gestign del Recurso Humano

En la siguiente imagen puedes ver que al dar clic a este boton de Liberar version el documento terminaré el flujo de aprobacion y seréa publicado como versién oficial. El sistema
enviard automéaticamente un correo electrénico, comunicando la creacion del documento o generacién de una nueva version, a quienes han participado del flujo y quien esté en el
control de copias, aparecera un mensaje informando que la nueva versién del documento ha sido creada.

E | Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas p il > - @ B e A
- |

Instructivo de seguridad

Informacién Documento Informacion de la version Aprobacién Historial

Archivo de la versién®

Selecclone unarchive
o arrastre un archivo aqui Peso: 58.00 Kb

Version No* 1 ol Autor* Administrador del Sistema [x]

Fechade liberacion 25/04/2024 19:32 | Fecha de expiracion de esta version 30/06/2024

| Bisquedas

Informacion

| Nueva Version de Documento Creadal
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Integracion con Sharepoint

Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile, el directorio de Sharepoint en el paso final del flujo y los parametros de Sharepoint, al cambiar el
documento y liberar una nueva version la operacién sera exitosa en SVE y se hara la correspondiente publicacién en Sharepoint.

Pero si se tiene alguna error en la configuracién del directorio o de los pardmetros o mal configurado el paso final del flujo cuando se libere una nueva versién el documentos
entonces la operacion es exitosa pero con una advertencia que dice que no se pudo guardar el archivo en Sharepoint pero si en la SVE esto sucede sea que se publique por la web o
por plantilla de cargue.

NOTAS:

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y el directorio de Sharepoint en el paso final del flujo, pero se han configurado mal los
parametros de Sharepoint, al cambiar el documento o liberar una nueva version la operacion sera exitosa advirtiendo que NO se pudo guardar el archivo en Sharepoint pero si
enla SVE.

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y los parametros de sharepoint, pero se asigna el nombre incorrecto del directorio de
sharepoint en la configuracion del paso final del flujo. al cambiar el documento o liberar una nueva version la operacion sera exitosa advirtiendo que NO se pudo guardar el
archivo en Sharepoint pero si en la SVE.

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y (pero vacio, es decir sin librerias) en el vefile, los parametros de Sharepoint y el nombre
del directorio de Sharepoint en la configuracién del paso final del flujo. al cambiar el documento o liberar una nueva version la operacion sera exitosa advirtiendo que NO se
pudo guardar el archivo en Sharepoint pero si en la SVE.

Si la publicacién se realizé o no se podra consultar en el control de cambios al explorar el documento.

« Seccién Historia de la version.

=Hueva Version Autor: Viviana Arroyave Pardo Fecha: 01/oct2008 17:14

Creacion del Manual de Calidad de | orgamm%

—Paso A i Autor: Viviana Arroyave Pardo  Fecha: 03/0cti2009 14:10

Se creo eldocumento siguiendo ks directrices de | Norma 150 9000-2001

Esta seccion es de lectura y muestra todos los comentarios que se han realizado en cada paso del flujo, en las reasignaciones de pasos o cancelacion de un flujo. Los comentarios son
muy Utiles en caso de devolucion del paso dado que ahi se puede explicar exactamente la razén por la cual se devuelve el paso.

Ya se han explicado las secciones que el usuario encontrara en la pantalla de editar el paso del flujo que tiene asignado. Ahora, veamos las acciones que puede realizar el usuario
encargado del paso, dependiendo de las opciones asignadas al paso del flujo de documentos' (Para mas informacion sobre la configuracién de un flujo de documentos vea el
apartadoAgregar / Editar Paso del Flujo de Documentos del Manual de Configuracién del médulo de documentos).

Si al paso se le asigné la opcion "Editar Campos Documento” el usuario responsable puede modificar la informacién basica del documento y guardar los cambios presionando el
botén Salvar Paso ylo Aprobar Paso; estos cambios tendran efecto en las préximas versiones de este documento.

1. Si el paso tiene la opcién "Rechazar Paso", el responsable puede devolver el flujo del documento al paso anterior si lo considera necesario, presionando el botén Reprobar
Paso; posteriormente se indica que el paso ha sido rechazado. Si el paso es el primero del flujo de documentos no podra rechazar el paso.

N

. Si al paso se le asignd la opcién “"Cancelar Paso”, el usuario responsable del paso tiene la posibilidad de cancelar el flujo de liberacién de esta versién del documento,
presionando el botén Cancelar Versién; posteriormente se indica que el flujo de liberacién de una nueva version del documentos ha sido cancelado.

w

. Si el paso tiene la opcion "Ver Documento”, el encargado del paso puede tener acceso al documento ya sea descargandolo directamente haciendo clic en el icono
representativo del documento (si el sistema documental de la version es Visién Empresarial) o teniendo en cuenta las indicaciones ingresadas en el campo Origen Documento.

4. Si al paso se le asigné la opcién “Subir Documento”, el usuario responsable del paso puede subir la version del documento con las modificaciones que haya considerado
pertinentes; si el sistema documental de la version es Vision Empresarial se habilita el enlace “ambiar Archivo  nara Adjuntar el Archivo de la version modificada del
documento, reemplazando el archivo original que se adjunté en la ficha de creacion de la version; en el caso de que el sistema documental de la versién sea un Sistema
Externose debe ingresar la ubicacion especifica de la version modificada del documento en el campo Origen Documento y presionar el botén Salvar Paso.

o

. Si el paso tiene la opcion "Reasignar Paso”, el encargado del paso tiene la posibilidad de asignarle la ejecucion de este paso a otro usuario, sélo para la version en proceso de
este documento especifico; para cambiar el responsable del paso se debe presionar seleccionar la opcion Reasignar Responsable, elegir el usuario activo que sera el nuevo
responsable. El botén Cambiar Responsable del Paso sera habilitado al elegir el responsable.

(=2}

. La opcién por defecto de todo paso del flujo de documentos es "Aprobar Paso"; para aprobar el paso y asi permitir el avance del flujo para la liberacion de la version del
documento presione el botén Aprobar Paso. Si el paso en ejecucion es el Gltimo del flujo de documentos, al aprobar el paso se indica que ha sido liberada una nueva version del
documento

Al Aprobar, Reprobar Paso o Cancelar Versién es necesario ingresar un comentario que justifique la decisién tomada e indique las modificaciones realizadas a la version del
documento.

@ Nota

Para mas informacion sobre Adjuntar archivos en cualquier parte que exista un comentario vea el Manual de Generalidades.
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Versiones por Crear

® Paso 1

La versién de un documento significa una actualizacion, edicién o cambio respecto a una versién anterior de sus datos y sus metadatos.

Puedo visualizar el estado de los documentos de los cuales es responsable el usuario activo que no tenga versiones actuales y en procesos, este listado muestra la informacion del
proceso del documento:

00

Exportar

Plan de Calidad PC-0001 .

= =

Politica de Calidad POL-0001 Politica

QLI OO « LD

® Paso 2

Cuando exploro el documento, visualizo la informacién de la versién actual del documento.

e

Exportar

Plan de Calidad PC-0001 .

Politica de Calidad POL-0001 Politica [ ]

n)
i)
il
(=)
€
)
o)
)
=)
(&)
o)
O
A
(B)
(o)
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Informacién Documento
Estado Activo
Nombre Plan de Calidad

Maecenas vitae condimentum sapien. Integer accumsan efficitur convallis. Maecenas eu nisl ut mauris sollicitudin
vestibulum quis a nunc. Mauris sagittis pharetra elit vitae eleifend. Nullam elementum dui molestie lectus ultrices, in

Descripcion mollis tellus vehicula. Ut ac felis ut velit hendrerit mollis id et erat. Sed vel tincidunt enim. Proin sed varius diam. Cras
fermentum quis purus sed sollicitudin. Suspendisse varius leo ac nunc commodo tincidunt. Vivamus ac ligula blandit,
convallis nisi nec, pharetra ante. Aliquam porttitor tincidunt facilisis.

Codigo PC-0001

Tipo Documento Plan

Flujo Documento Flujo Documentos Al Detalle

Origen Documento

Usuario Responsable Alberto Acosta

Proceso

Area organizativa

Documento referente

Palabras Claves

Version Actual

Fecha Version Actual

Fecha proxima revision

Pertenece al Listado Maestro  Si

® Paso 3
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La opcién crear nuevo me permite crear la primera version del documento, en la seccién informacion de la versién puedo diligenciar los criterios para la creacion de la nueva version,
finalizo haciendo clic en el botén guardar.

e

(3)

Exportar

Plan de Calidad PC-0001

Politica de Calidad POL-0001 Politica

LI OOOCNOCEX « LRDE C

Informacién de la versién ()

Autor* IAlberto Acosta o ] a

Sistema Documental* Vision Empresarial ¥

Archivos adjuntos (0)

Comentario*

A B 6 A& B I Us=|x,x2 2= BH 7. - A-A-

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0) v

NOTA: Cuando se solicita una nueva version de un documento cuyo tipo de documento utiliza una plantilla personalizada, el sistema busca una referencia para determinar qué plantilla
utilizar. Si la versiéon inmediatamente anterior del documento tiene una plantilla configurada, se utilizara esa plantilla como referencia. Sin embargo, si no hay una plantilla configurada
en la version anterior, el sistema utilizara la plantilla asociada al tipo de documento.
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Versiones por Revisar

Aparece el listado de los documentos que estan por revisar, puedo explorar la version del documento, crear una nueva versién de ese documento o mantener la version actual.

e

) Versiones por crear [ 2 |

Exportar

Nombre Cadigo

Procedimiento del Proceso de
Innovacién PR-11A-002

LI OO

® Paso 1

Al explorar puedo visualizar la informacién del documento, como el estado, el tipo de documento, la versién actual, la fecha
préxima de revisién entre otras.

0 -
i)

«
A Nota
Cuando ingreso al documento y tiene una
Informacién Documento .
tarea pendiente, se mostrar en la parte
Estado Activo superior de la ventana el mensaje de
advertencia.
Plan de Calidad
Maecenas vitae condimentum sapien. Integer accumsan efficitur convallis. Maecenas eu nis| ut mauris sollicitudin © Informacién [=]
vestibulum quis a nunc. Mauris sagittis pharetra elit vitae eleifend. Nullam elementum dui molestie lectus ultrices, in P . ..
mollis tallus vehicula. Ut ac felis ut velit hendrarit mollis id et erat. Sed vel tincidunt enim. Proin sed varius diam. Cras La fecha de proxima revision del documento ya
fermentum quis purus sed sollicitudin. Suspendisse varius leo ac nunc commodo tincidunt. Vivamus ac ligula blandit, pasé y aun no se ha generado una nueva
convallis nisi nec, pharetra ante. Aliguam porttitor tincidunt facilisis. version

Codigo PC-0001

Tipo Documento

Flujo Documento Flujo Documentos A1 Detalle

Origen Documento

® Paso 2

Puedo generar una nueva version del documento, diligenciando la informacién basica y la informacién de la version del documento.
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<«

Informacién Documento

Nombre Instructivo sobre Reciclaje de Desechos

Tipo Documento Instructivo

Flujo Documento Flujo Documentos A1 Detalle

Cédigo 1-0001

Responsable Alberto Acosta

Proceso Proceso de Mantenimiento

Area organizativa

LSOO

En la informacion de la version del documento, puedo elegir el autor de acuerdo con los usuarios activos en el sistema. El sistema documental, puede ser Visién Empresarial o un
sistema Externo, y ademas puedo adjuntar archivos relacionados con la nueva version.

&«

1 0¥

[L'\dministrador del Sistema

Sistema Documental* Visién Empresarial v

Archlvos adjuntos (0)

Comentario*

EER =LA

RO NOCE)

En conceptos asociados puedo agregar a la lista, conceptos del sistema como un evento, un plan, una categoria, una variable entre muchos otros.

Finalmente doy clic en guardar para que se genere la nueva versién del documento.

e

Archivos adjuntos (0) ~
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® Paso 3

Si deseo mantener la version es necesario asignar fecha de expiracion de esta version, agregando un comentario, puede ademas adjuntar archivos y agregar conceptos asociados. Por
Ultimo y para aplicar los cambios realizados hago clic en el botén guardar.

Mantener versién - Suite Vision Empresarial - Google Chrome
& https:;//calidad.pensemos.com/Pensemos/doc/usrdoc?soa=33&mdl=doc& sveVrs=84220190524&doc...

@ Ayuda

Pasos asi

Mantener version

Exportar

| dd/MM/aaaa

. Fecha Revision
Comentario

N 09/julj2019
HE e Al@ B I U= x x2 IS . 00:00:00 @

Archivos adjuntos (0)
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Editar pasos asignados

Editar los documentos del paso asignado del flujo de documento me permite cambiar la informacion basica del documento ademas puedo liberar la version, cambiar el responsable del
paso, salvar paso o cancelar version.

En esta ventana el usuario responsable podra ejecutar las acciones asignadas en la seccién de informacion del paso, Informacién del documento e informacion de la version del
documento.

® Paso 1

Para liberar la nueva versién del documento, es necesario definir el nimero de la versién con el cual saldré el documento y ademas definir la fecha de la proxima revision del
documento, al vencerse la fecha el documento apareceré automaticamente en la seccién mis deberes, versiones por revisar.

% s
0 -

Origen Documento  #~

1-1del

# Nombre Tamaiio

1 2-ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA DE CONFECCION.doc 77,00 Kb

Camblar Archivo  #

Archivos adjuntos (0)

- ‘1 [} ‘ Autor* ‘AdmimstradurdelSTstema
Fecha de liberacion  01/08/2019 14:55 — ‘dd/MM/aaaa

Puedo incluir aquellos procesos que se ven afectados por la liberacion de la nueva versiéon del documento

Al dar clic en el botén Liberar Versién el documento terminara el flujo de aprobacién y se publicard como version oficial. Se enviara automaticamente a través del sistema un
correo electrénico, informando la creacién de un nuevo documento y la generacién de una nueva version, a quienes han participado del flujo y quien esté en el control de copias.

o Nueva Version de Documento Creada

® Paso 2

B Reasignar responsable
Para reasignar responsable de uno de los pasos del flujo, doy clic en el botén que se encuentra en la seccion informacién de la version.

« Asigno el nuevo responsable ingresando en el botén u filtrando y eligiendo el usuario deseado

Camblar responsable del paso

Para guardar los cambios finalizé dando clic en el botén
para la version en proceso de este documento.

, automaticamente el documento tendré otro responsable del paso, que aplica
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Buscador de usuarios activos - Q@

Conceptos asoclados (0) +

Informacién

Nuevaversion A
Alberto Acosta
ok

01/ago/2019 15:55

Cuando realizo cambios en la ficha o el archivo del documento, pero aln no deseo continuar el flujo del documento porque tengo pendiente modificar algunas tareas, doy clic en el

X Salvar Paso - ) ) - .
botén para guardar o salvar las modificaciones realizadas hasta el momento. Al ingresar al documento continia en el mismo paso donde salve.

® Paso 4

) ) ) _ Cancelar versio - R )
Puedo cancelar el flujo de aprobacién de una versién del documento dando clic en el botén _ es necesario ingresar un comentario justificando la cancelacion
del flujo, finaliz6 presionando el botén guardar para confirmar la accién de cancelacién, se mostrard una pantalla con el mensaje de operacién exitosa.
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Gestionar Documentos

En la opcion Gestionar podras crear, configurar y consultar los documentos sobre los cuales tengas permisos. El nombre, cédigo, tipo, responsable, palabras claves y otros campos
significativos de la descripcion del documento estan disponibles como filtros para buscarlos. Mas informacién de como usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas
en el manual de generalidades.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis respons

ol
'II . P4gina inicial
i
T Buscador
* Para realizar una busqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar®.

ar

Contiene Procedimiento

Nombre

Codigo Todos

Tipo Todos

Responsable Todos

Palabras Claves Todos

Activo

Estado

Busqueda avanzada +
L

Después definir los filtros da clic en el botén Buscar. Aparecera la tabla de resultados con todos los documentos que coinciden con los filtros, esta tabla muestra la siguiente
informacion:

o Link para descargar el archivo de la version, para aquellos documentos que o Version actual
tengan por lo menos una version liberada. « Fecha de la versién actual

Nombre del documento, es un link que te permite explorar el perfil del
documento si tienes los permisos necesarios.

Fecha préxima revision

Palabras claves definidas para el documento

« Cddigo Estado

« Tipo

En la opcién de Blsqueda avanzada encontraras los siguientes filtros: Versiones posteriores a la fecha, Proceso y Area organizativa

E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades v Ayudas Responsabilidades + Recursos ¥ 9 [i::] “ A

r———

« 1 » 100 ~ AZ E
" Xportar
1-3de3 Elementos en pagina =
= = Fecha proxima Palabras

B Descargar Nombre Tipo Version Fecha version 1si6 al
O Procedimiento de Compras P-0004 Procedimiento Activo @

rocedimiento de bordado rocedimiento e ivo
O & Procedimiento de bordac P-0002 Procedimient 0 21/Feb/2020 11:49:32 Act

2 .. i 5 rocedimiento a\ 23 un, 200 e}

O & ,‘:ﬁfﬂﬂjﬁ%dﬁ e P-0001 Pracedimient 1 20/May/2018 11:23:42  28/Jun/2018 00:00:00 Actl

Al desplegar el botén ° encontraras opciones como: Nueva version, Editar, Documentos, Eliminar y Ajustes.
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BU sq uedas Conceptos Ultimas funcionalidades

Procedimiento del
proceso
Administrativo

Procedimiento de = L Sh
bordado L Procedimiento 21/Feb/2020 11:49:32 +

Procedimiento de Praradimiantn trtivn 9

Para crear un documento selecciona el botén , el sistema te mostrara la siguiente ventana, ingresa la informacién como el nombre, a descripcién, el tipo de documento, el

flujo del documento, etc... Al guardar el sistema te llevara a la ventana para que ingreses la informacion de la version.

fr :
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ¥ Recursos v g il ‘ A
-
a
A
g Pagina inicial
ol
Mis respons... T
L} Informacion Documento Documentos asociados Roles para el control de copias Procesos afectados
-
® Gestionar Nombre* | Almacenamiento interno de procesos [x] |
u Registros v | Almacenamiento interno de procesos del area de produccion ]
Descripcién
@ Reportes A
e Tipo Documento® Instructivo -
Atributos .. ¥ |
oy :
N2 Flujo Documento® Flujo de procesos v Detalle
| Ajustes -
I Codigo* (sigla Tipo Doc.)-(# Tipo Doc.)
a ‘ |
Proceso™ Gestion Administrativa
_\_ Area organizativa™ | Gerencia Administrativa de Produccion
u o
Documento referente’

INFORMACION DE LA VERSION

Una vez guardes el sistema te posicionara en esta pestafia donde puedes agregar un archivo para la version del documento ya sea arrastrando el documento al campo como se
muestra en la siguiente imagen o con la opcion seleccionar archivo, también debes realizar un comentario sobre este documento.
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Bldsguedas

Pagina inicial

Mis respons...

) jOperacion Exitosa!

Creacién Exitosa

Informacién Documento Informacion de la version

Autor*

Reportes A

Administrador del Sistema,

Atributes ... ¥

]

Sistema Documental®  Vision Empresarial +

. Ajustes v |

Archivo de la version®

Comentario* ’

@« @ BIUs=xx1 =@8& ¢

- A B-

(3

Lo

ACTIVAR/DESACTIVAR DOCUMENTO

Los usuarios con la opcién de administrar incluida en su rol, tendran privilegios de activar e inactivar los documentos de forma masiva.

En los filtros para realizar una bisqueda puedes ver un filtro llamado Estado que contienen dos opciones: (Activo - Inactivo).

Al realizar una blsqueda puedes ver en la tabla de resultados en la primera columna un check | con el cual se podran seleccionar uno o mas documentos ya sea para activar o
inactivar dependiendo el caso, en la parte inferior derecha encontraras el botén Desactivar, el cual se habilita solo si uno o mas documentos estén seleccionados.

N = . ; ¢ .
Blsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsal & . ‘
&
il Pdgina inicial
w
a
- Misrespons...
all
(8) 100 Y
4 » -
1 . AZ Exportar
~ 1-5de5 Elementos en pdgina =
O
(] Nombre
= Procedimiento del
29/Mayj2018
}. proceso P-0001 Procedimiento 1 1:23:42 Activo °

Administrativo

Procedimiento de
bordado

Procedimiento 0 21/Feb/2020 11:49:32 Activo €@

0 Procedimiento de

Compras Procedimiento

P-0004

Procedimiento de

Adicionalmente el documento puede ser inactivado uno a uno, estando editando el documento en la parte superior derecha de la pantalla encontraras la opcion Cambiar estado.
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Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ B ' 4

il Pagina inicial
i
Mis respons... «1» B seguridad

x 1-5de5

- =25

Documentos asociados Roles para el control de copias Procesos afectados

e Gestionar

O Registros

° Reportes

7, Atributos ... que deseai

- imiento del pr

a Austes Comentario*®

Y B « @ B I U e x, x*
©  Giosario
Ya no se requiere este documento en la organizacion.
-

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

NOTA: Toda inactivacion o activacién de un documento sea masiva o uno a uno requiere un comentario de justificacion, el cual seré incluido en una seccién llamada Historial, donde
encontraremos cada comentario ordenado del mas actual al mas antiguo.

Gestionar un documento me permite como usuario administrar los documentos de todo tipo que hace parte del proceso, gestionar me permite:

o Explorar Documento

e Crear documento

« Regenerar documentos
« Visor de Documentos.

Ademas en la tabla se dispone en la segunda columna de una opcién = que permite descargar el documento activo al cual el usuario tiene permisos.

Estas funcionalidades estaran disponibles para ejecutarlos siempre y cuando el documento esté activo.

Pestafia items relacionados

Desde esta pestafia puedes visualizar la relacion de los items que estan interconectados o tienen algin tipo de asociacion con el documento. Por ejemplo, en la siguiente imagen
puedes observar que en el médulo de administrador, este documento esta relacionado con un "usuario”. Puedes seleccionar el enlace en la columna "Nombre" para explorar la
informacién desde la cual este documento esté relacionado.

NOTA: Si el documento no esta relacionado con ningin concepto el sistema no te mostrara la pestafia de items relacionados.
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E | Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ :: ﬁ‘

D tos /D / @ Sesuridad ‘¥ Cambiar estado
Informacion Documento Documentos asoclados Roles para el control de coplas Procesos afectados
¢ 10 AZ Exportar
1-23de23 by

Concepto Tipo de relacién

Administrador Usuario Concepto donde es usado

Administrador Definicion ncepto donde es usado

Usuarios (D Ayuda e
General Roles
Text box 10 sufrijo @
Concept selector Afectar la imagen nacional? @
Calculated 4 @
Selector de concepto Documento @
Selector de conceptos Mejora o
Tabla de conceptos ([~ ]
L Kz Exportar
1-4ded v
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Explorar Documento

Para explorar un documento da clic en el nombre del documento, que aparece en azul indicando que es un vinculo a explorarlo, desde a pantalla de Gestionar documentos.

(z) Ayuda e
Roles para el control de copias Control de cambios Cambios cancelados Procesos afectados Documentos asociados

Documento B  Procedimiento proceso administrativo.docx

Estado Activo

Nombre Procedimiento del proceso Administrativo

Descripcion

Cadigo

Tipo Documento Procedimiento

Flujo Documento Flujo de documentos de calidad Detalle

Usuario Responsable Administrador del Sistema

Proceso Gestién Administrativa

Area organizativa

Documento referente

Palabras Claves

Version Actual

Fecha Version Actual 29/may/2018 11:23:42

Fecha préxima revision 28/jun/2018 00:00:00

Pertenece al Listado Maestro  Si

En esta ventana se puede observar la informacion basica del documento y acceder a su Ultima version liberada.

Informacién Documento:

« En esta pestafia estara un enlace para acceder al documento digital.

En el caso de documentos sin plantilla, el nombre del archivo adjunto a este documento aparece si la version del documento tiene como sistema documental a Suite vision
EMPRESARIAL® y ya se ha liberado por lo menos una version del documento. Al hacer clic sobre este icono se puede tener acceso al archivo de su version oficial.

En el caso de documentos con plantilla, estara el enlace Previsualizar documento, el cual le permitira ver directamente el documento.

Previsualizar documento

« Estado: Estado en el que se encuentra el documento (Activo Inactivo).

« Nombre: Nombre asignado al documento.

« Descripcion: Explicacion del documento.

« Codigo: Identificador asignado al documento, manualmente por el usuario o generado automéaticamente por el sistema.
« Tipo Documento: Tipo asociado al documento.

« Flujo Documento: Nombre del flujo seleccionado para la aprobacién de versiones de este documento; al hacer clic sobre el enlace ezl

conforman el flujo.

es posible observar los pasos que
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Usuario Responsable: Nombre del usuario encargado del documento.

Proceso: Nombre del Proceso, si el documento fue asociado a un proceso especifico.

Area Organizacional: Nombre del area organizacional, si el documento fue asociado a un area organizacional especifica.

Documento Referente: Nombre del documento referente, el cual es empleado en la generacion del cédigo automético del documento si el formato de cédigo lo
requiere (consulte el apartado Crear / Editar Formato de Cédigo Automéatico de Documentos).

Palabras Claves: Palabras representativas del documento.

Versién Actual: Nimero de la tltima version liberada del documento.

Fecha Version Actual: Fecha y hora de la liberacion de la version actual del documento.

Fecha préxima revisién: Fecha planificada para revisar el documento y deciidir si se inicia el flujo y se crea una nueva version.

Pertenece al Listado Maestro: Este campo precisa si el documento hace parte o no del listado maestro de documentos.

Pestaia Roles para Control de Copias: Listado con los nombres de los roles a cuyos usuarios se les debe informar la liberacién de una nueva versioén de este documento.

Pestaiia Control de Cambios: Listado de todas las versiones del documento ordenadas de la actual a la mas antigua. Cada version presenta:

« Comentarios: Al hacer clic sobre el icono *_1 , es posible obtener detalles de la versién del documento. (consulte el apartado Explorar Version del Documento).
« Version No.: Nimero de la version del documento.
o Fecha Liberacion: Fecha y hora en la que fue liberada esta version del documento.
o Autor: Nombre del usuario registrado como el autor de la versién del documento.
Pestaiia Cambios Cancelados: Listado de todas las versiones del documento ordenadas de la actual a la mas antigua. Cada version presenta:
e Comentarios: Al hacer clic sobre el icono *_i es posible obtener detalles de la versién del documento que fue cancelada consulte el apartado Explorar Version del
Documento).
« Fecha de cancelacién: Fecha y hora en la que fue cancelada esta versién del documento.
o Autor: Nombre del usuario registrado como el autor de la version del documento que fue cancelada.

Pestafia Procesos Afectados: Permite asociar a un documento aquellos procesos que se ven afectados por los cambios realizados en nuevas versiones de este documento. Para

o Agregar o= Agregar
agregar un proceso, haga clic en el enlace en la parte inferior derecha de la pantalla. Una vez haya hecho clic en el buscador de procesos aparecera

como ventana emergente, escoja el o los procesos afectados por el documento y haga clic en agregar y cerrar.

Pestafia Documentos Asociados: Listado de los documentos que han sido asociados a este documento. Cada documento presenta:
« Nombre: Nombre del documento asociado; al hacer clic sobre el nombre se puede explorar este documento.
e Cddigo: Cadigo de identificacion del documento.

o Tipo: Tipo del documento asociado.

Al consultar un documento cuya fecha de revisién ya ha pasado y no se le ha generado nueva versién, aparecera un mensaje emergente de informacién como el siguiente:

IAdvertencia,

La fecha de préxima revision del documento ya pasé y aiin no se ha
generado una nueva version

Al consultar un documento que se encuentre en flujo de actualizacién y cuya fecha de préxima revisiéon es menor o mayor a la fecha actual, le aparecera un mensaje emergente para
informarle la fecha de inicio del flujo de actualizacién de la version.
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Advertencia,

Este documento tiene una version en flujo de actualizacién iniciada el di
25/feb/2019 08:35:05

Los documentos inactivos no muestran mensajes de alerta.

Historial de cambios de documentos
Al realizar modificaciones en un documento, ya sea sobre el documento, en la versién en proceso o en las versiones liberadas, el sistema mostrara la pestafia "Historial". En esta
pestafia, se podran visualizar las siguientes subpestafas:

1. Historial de cambios del documento: aqui se registraran todas las modificaciones realizadas desde la opcién "Ajustes” del documento en curso.

2. Historial de cambios de la version en proceso: en esta subpestafia se podran ver los cambios especificos realizados en la versién actual del documento.

3. Historial de versiones liberadas: en esta subpestafia se registraran los cambios realizados después de la primera publicacion. Si aiin no se ha realizado la primera
publicacion, los cambios efectuados no quedaran registrados en el historial, ya que este empieza a recoger y guardar los cambios a partir de la primera publicacién. Es decir,
aqui se mostraran y guardaran los cambios que se realicen después de la primera publicacién de la version.

C”)Avuda e

Informacién Documento Roles para el control de copias Control de cambios ‘Camblos cancelados Procesos afectados Documentos asociados

listorial de cambios sobre el documento O Historial de cambios versién en proceso @ Historial de versiones liberadas

Cambio de archivo versién actual - 05/Jul/2307:37 ~

Publicada - 05/Jul/2307:36 ~

Paso aprobado:revisar documento - 05/Jul/2307:35 ~

Paso aprobado:Crear documento - 05/Jul/2307:34

Version 0 del 05/Jul/2023 07:33 por Juan Camilo Ortiz - 05/Jul/23 07:33

Juan Camilo Ortiz

Sistema documental es externo.

a

05/Jul/2023 07:33

NOTA: Cada subpestafia aparecera en el historial en el momento en que se realice un cambio correspondiente a su clasificacion.

Pestafia items relacionados
Desde esta pestafia puedes visualizar la relacion de los items que tienen algun tipo de asociacién con el documento como se muestra en la siguiente imagen.

En este ejemplo se muestra la usuaria "Angela Carolina Cajica" debido a que tiene un atributo personalizado tipo selector de concepto con clase aceptada usuario, en el cual se ha
seleccionado la usuaria que se esté consultando. En este caso el tipo de relacion es "Concepto donde es usado". Puedes seleccionar el enlace para explorar la informacion del
usuario desde donde se estéa utilizando esta variable.

En la columna "Tipo de relacién" también podras ver la opcién "Concepto que usa" el cual hace referencia al concepto que estas usando en este documento.

40



@) Ayuda e

Informacién Documento Roles para el control de copias Control de cambios Cambios cancelados Procesos afectados Documentos asociados Historial

Items relaclona

¢ A, % Exportar
7-23de 23
Concepto Tipo de relacién
Administrador Usuario Angela Carolina Cajicd Concepto donde es usado
Administrador Definicién Deseo de ser grande Concepto donde es usado
Administrador Area organizativa Area1 Concepto que usa
Administrador Area organizativa Area Concepto donde es usado

Administrador Proceso Concepto donde es usado

Balanced scorecard Concepto donde es usado

NOTAS:

« Si el documento no esté relacionado con ningln concepto el sistema no te mostrara la pestafia de items relacionados.

« Cuando se asocia un concepto a un atributo personalizado de acciones en una tarea, las relaciones quedan vinculadas a la tarea. Por lo tanto, si se asocia un concepto a un
atributo personalizado de acciones, este se registra como un "concepto que usa la tarea" y al explorar ese concepto, aparecera en la tabla de items que es usado en una tarea.
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Crear documento

Para crear un documento en la SVE selecciona el modulo de documentos, da clic sobre la opcion Documentos y selecciona Gestionar, al cargar la ventana da clic sobre el boton

crear como se muestra en la S|gwente Imagen.

o

B(]sq uedas ~ Conceptos Olti fun

} Pagina inicial

Mis respons...

Buscador
Para realizar una bisqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar™.

Gestionar (

Registros v
Codigo Todos -
Reportes A4
= Tipo Todos =
Atributos .. W
- Responsable Todos o
Ajustes -

Palabras Claves Todos -

Estado Activo A

En la ventana de creacion del documento el sistema te posicionara en la pestafia de informacion del documento, diligencia el Nombre que tendra este documento, una Descripcion,
luego selecciona el Tipo de documento y el flujo del documento. Frente al campo "Flujo del documento" encontraras un enlace con la palabra Detalles con el que podras explorar la
cantidad de pasos y los responsables que tiene este flujo.

NOTA: Ten en cuenta que los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.
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Blusquedas A4 Conceptos Ultimas funcionalidades ‘Ayudas R I - R - B! ‘ A

I‘ Pagina inicial

Mis respons. .

Informacién Documento Documentos asoclados Roles para el control de coplas Procesos afectados

Nombre*

Qs » =0

Instructivo Mantenimiento de maquinaria

A"

@
3
]

El mantenimiento de maquinaria es esencial para garantizar su funcionamiento ptimo y prolongar su vida Gtil. A continuacidn,
Descripcion te proporcionaré un instructivo basico para el mantenimiento de maquinaria: **Nota Importante** Antes de realizar cualquier
tarea de mantenimiento, asegurate de apagar la maquina y desconectarla de la fuente de energia para evitar accidentes.

o}‘q Registros v

Reportes b

Tipo Documento® Instructivo

Atributos .. W

(o Flujo Documento® Flujo de creacién y aprobacidn
,. Ajustes v
L} Pasos del Flujo: Flujo de creacién y aprobacion
-
¢

crear documento Administrador del Sistema

aprobar documento Administrador funcional

En el campo Cédigo aparecera de solo lectura con la configuracion que se realizo al crear el Tipo de documento, este cédigo se generaréa en el momento que guardes el documento, el
campo Proceso, Area organizativa y Documento referente son campos que se muestran con doble asterisco (**) y seran obligatorios si aparecen en la configuracion del cédigo, por
ejemplo: si en el codigo que se muestra de solo lectura esta el proceso entonces el campo proceso serd obligatorio que lo diligencies, de la misma forma con los campos del Area
organizativa y Documento referente, puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen.

En el campo responsable puedes seleccionar un usuario o un rol para que sea el responsable del documento, en el campo Palabras claves se recomienda diligenciar las mismas
palabras del nombre del documento separadas por comas (,) y sin tildes, estas palabras claves se utilizan para facilitar la bisqueda de los documentos, por ejemplo si asignas la
palabra instructivo en las palabras claves, al realizar una busqueda en la ventana del buscador de documentos diligenciando en el filtro: palabras claves, el sistema te traera solo los
documentos que tengan esta palabra definida en el campo palabras claves que diligenciaste en la creacion del documento.

Puedes marcar esta casilla del campo "Pertenece al Listado Maestro" si quieres que este documento se muestre en el reporte Listado maestro de documentos.

Los campos que se muestren después del campo “Pertenece al Listado Maestro" pertenecen a los atributos personalizados creados por tu empresa.

Buisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos v m ﬂ 4

“ Pagina inicial

Documentos / Documentos / Gestionar

Mis respons. ..
Tipo Documento® Instructivo -

|
Flujo Documento* Flujo de creacién y aprobacion

¥ Detalle |
Caodigo* (sigla Proceso)(Sigla Tipo Doc.)-(# Tipo Doc.)

[ MONCH E9C

Gestionar

&

(] Registros -

- B Administrativo (]
=/ 7 Reportes -

Area organizativa®™

Atributos b
o
3 Documento referente™
@I Ajustes v
Responsable:

O Rol @ Usuario | Administrador del Sistema
-
¢

Instructivo, Mantenimiento, maquinaria
Palabras Claves
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Una vez diligencies todos los campos y guardes el sistema te llevara a una pestafia para que ingreses el documento que hace parte de esta version, puedes adjuntarlo arrastrando y
soltando el archivo sobre el campo o dando clic sobre el hipervinculo llamado "Seleccione archivo", luego realiza un comentario, por ejemplo si estas creando una nueva version del
documento podrias comentar en que cambio esta nueva version, luego guarda.

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades > Recursos  ~ m ﬂ A
o
'II Pagina inicial
-
i : .-
M respors.. iOperacion

ol
g Documentos v Creacion Exitosa
O ?
- S ReCistogi Ry Informacién Documento form: de la versién

a Reportes -
==} Autor* Administrador del Sistema

Atributes .. ¥

Sistema Documental® Visién Empresarial v

'y Ajustes - Archivo de la version® -
Seleccione un archivo Instructivo.docx
o arrastre un archivo aqui Peso: 11.00 Kb

i Comentario®

FE] @ B I U x, % =i @ ¢

o

Una vez guardes comenzara el flujo de los pasos que se definieron en el "Flujo del documento™, como los vimos anteriormente cuando se exploro en el enlace detalles , este flujo
contiene dos pasos que seran gestionados por los responsables de cada paso que se asignaron en la creacion del flujo, como responsable del paso puedes consultar la pestafia
informacion de la version para ver el documento y validar si se aprueba el paso.

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades A Recursos  ~ H ﬂ 9_
o
'II Pagina inicial
-
a . S T
Mis respons... Instructivo Mantenimiento de maquinaria

b
= Documentos v Informacién Documento Informacion de la version Historial
Py Comentario del paso: crear documento®
N Registros -
(] B « @ B I U =8| x, x* Ta. v S AT

i Reportes A
- . Se aprueba la creacion del documento.

Atributos ... W

a Ajustes -
)
= Archivos adjuntos (0) ~
i Conceptos asociados (0) ~
-
&
A TN | i
o)

Una vez apruebes el paso si tu no eres el responsable del siguiente paso el sistema te mostrara la siguiente ventana.
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Blsquedas v Concepios Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~  Recursos  ~

Pagina inicial
< 1 Documentos / Ajustes / Flujos
a
Mis respons...
‘ .
&
D entos (Ve
e G Informacioén
Y =
\+ | Registos v Paso Aprobado
@
Reportes v

Afributos ... ¥ . L. . .
Instructivo Mantenimiento de maquinaria

F im Informacién Documento Informacién de la version m
©

]

L]

¢

s

Nuevaversién

’ :‘iﬁnsi: Paso aprobado:crear documento

Administrador del Sistema

Se aprueba la creacion del documento.

t 19/0ct/2023 16:37

Al usuario responsable del siguiente paso le aparecera la asignacion en la pestafia de mis responsabilidades en la pestafia Pasos asignados.

Responsabilidades

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Versiones por crear [ 2 | Versiones por revisar [ 0 |

Paradmetros de bisqueda

100 -

Elementos en pdgina

Atributos v

£ Austes > |
B
©

Administrador
funcional

Instructivo Mantenimiento de ADM--
maquinaria 0044

20/0c1/2023
16:37:06 = @

| Eoioar | Realizarpaso |

aprobar documento aprobar documento

Una vez el usuario responsable del siguiente paso seleccione el botén realizar paso que se muestra en la imagen anterior, el sistema lo llevara a la ventana en donde podra consultar la
pestafia de informacién de la version donde se muestra el archivo adjunto, el Numero de la version, la Fecha de liberacién y podra asignar la Fecha de expiracién de esta version.
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Busquedas v Concepios Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos  ~ ‘ ] . ,e

&

'II Pagina inicial

e Documentos / Mis responsabilidades

a

& Instructivo Mantenimiento de maquinaria

@ Documentos v
Informacion Documento Informacion de la version Aprobacion Historial
)

- Registros -

Archivo de la version® AL
Seleccione un archivo Instructivo.docx
K Reportes o arrastre un arc Peso: 11.00 Kb

Afributos ... w
© | Autor* Administrador del Sistema
& Austes g Fechade liberacion 19/10/2023 16:58 | Fecha de expiracion de estaversion | | 28/12/2023

En al pestafia de aprobacion se realizara un comentario y al seleccionar el botén liberar version el sistema te mostrard un mensaje indicando que la Nueva version del documento fue
creada.

N H .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades b Recursos  ~ m . ‘
3
il =
Pagin inicial = : =
a
= Instructivo Mantenimiento de maquinaria

Do Informacién Documento Informacién de la versién Historlal

O Registros ¥ Comentarlo del paso: aprobar documento®

Q;M"eﬁ 3 m « @ B I Ui x,x } v A~

= Se aprueba y se libera el documento.

Atributos . v

o Ajustes v

@
Archivos adjuntos (0) ~

L Conceptos asociados (0) ~

L]
(] Reasignar responsable

—
n ‘

Bis S Ayudas Responsabilidades

&

Pagina inicial

Documentos . ¥

Informacioén

N
-

O | Registros =
20 Nueva Version de Documento Creada
‘ Reportes
Atributos

& Austes
e
-
iy
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Regenerar documentos

Ingresa a los tipos de documentos, busca el tipo de documento e ingresa a editarlo como se muestra en la siguiente imagen,

Busquedas A Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~  Recursos  ~

L

Pégina inicial

LM Documentos / Ajustes / Tipos

Abreviatura Todos - i
Mis respons...

a
&
e, Guardar busqueda
- | Bwer

a1 100 ~ AZ Exportar

2 1-2de2 Elementos en pagina

a ! Astar - J Nombre Abreviatura Formato Cadigo “
3 @ s (Sigla Proceso)-(Sigla Tipo Doc.)-(# Tipo si °

Instructivo 1
Flujos a 5 Doc.) /

- s

¢ Instructivo con plantilla INSTTEMP  (Sigla Tipo Doc.-(# Tipo Doc.) c i
Pardmetros :

3 u <

et

Selecciona el botén Configurar ubicada frente al campo formato cédigo

Bisquedas v Conceptos Uhtimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos  +

Documentos / Ajustes / Tipos

Nombre® Instructivo [
Abreviatura® | (]
Formato Cédigo® Generacién automatica B | (Sigla Proceso)-(Sigla Tipo Doc.)-(# Tipo Doc.) [x]
o

Incluir esta informacién en los documentos de este tipo (]

i Flujos activos

[ ' Tipos.

(=) [ Aplica para normograma e |

Parametros
B

Si cambias el formato cédigo como por ejemplo: en la siguiente imagen se cambiara el orden para que el formato cédigo
( Sigla Proceso + Sigla tipo Doc + # Tipo Doc) ahora sea:

( Sigla tipo Doc + Sigla Proceso + # Tipo Doc)

a7



Formato de Cadigo

Sigla

Proceso

Ejemplo: PROC-TIP-0001

Propiedades;

Formato de Cédigo

OProceso @Tipo

el @A 00

| sigla |, Sigla — g e

Tipe Proceso

Ejemplo: TIP-PROC-0001

Propiedades

OProceso @Tipo Documento ¢ )Area organizativa O Documento referente

-m-

Al aceptar el sistema te llevara a la ventana mostrando el nuevo formato cédigo

L -
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos [3i4] * A
& |
'II Péagina inicial
= Documentos / Ajustes / Tipos
a
Mis respons...
L]
@ Documentos ¥ Nombre* Instructivo o
TN
L' Registos ¥
Abreviatura® 1 ]
@
u; Reportes v
Atributes . w Formato Cédigo® Generacion automatica B | (Sigla Tipo Doc.)-(Sigla Proceso)-(# Tipo Doc.) [x]
« CID
@ Flujos 3 . = .
Incluir esta informacién en los documentos de este tipo (]
i Flujos activos
— Tipos
¢ i [ Aplica para normograma e
Parametros
= [ Disefiar plantilla
2 TS T
- (]

Al guardar se mostrara una ventana de advertencia recomendando regenerar los coédigos debido al cambio del nuevo formato de cédigo,
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3 i Cuidado !

Se recomienda los cédigos de los documentos de acuerdo al nuevo formato de cadigo

[I nstructivo

Abreviatura®

Regenerar Cédigo Documentos @ Ayuda

< 1 & Exportar

1-21de21
Nombre Codigo Area organizativa Documento referente
Documento de revision $AD01-1-0039

Flujo de documento externo $A01-1-0040 Area 1

Documento con almacenamiento interno SAD1-1-0041 Area Administrativa

Instructivo ADMH-0042 Administrativo Administrativa Version de revision

documento intermo PP-1-0043 Proceso Area 1

Instructivo Mantenimiento de maquinaria ADM-H-0044 Administrativo

Al seleccionar el botdn aceptar el sistema te muestra el listado de documentos mostrando el cédigo anterior y el cédigo regenerado
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g1 Exportar

1-21de21

Cédigo Anterior Codigo Regenerado

Documento de revisién $A01-1-0039 I-$A01-0045

Flujo de documento externo $A01--0040 1-$A01-0046

Documento con almacenamiento interno $A01--0041 -SA01-0047

Instructivo ADMH-0042 I-ADM-0048

documento interno 1-PP-0049

Instructivo Mantenimiento de maquinaria ADM-I-0044 I-ADM-0050

Codigo actual
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Visor de Documentos.
Visor de Documentos

Para activar el visor de documentos se debe configurar una clave API para convertir automéaticamente los archivos de Office y LibreOffice a PDF, esta operacion se hace mediante la
actualizacién de un pardmetro con el siguiente script:

declare

begin

EXECUTE IMMEDIATE 'alter trigger logparametersve aiudt disable';

update parametersVE set value prm='2870cf23-4875-4198-bc4b-9fal05d25d9e' where keyname prm='doc.apiKeyCloudMersive
COMMIT;

EXECUTE IMMEDIATE ‘'alter trigger logparametersve aiudt ENABLE';

end;

/

Una vez configurada la API Key, los usuarios podran visualizar los documentos en
formato PDF sin descargarlos,, lo que hara la experiencia mas segura y conveniente.

Documentos aplicables: La conversion y visualizacion aplican a los siguientes formatos:

« Microsoft Excel: .xls, .xIsx

Microsoft Word: .doc, .docx

Microsoft PowerPoint: .ppt, .pptx
« LibreOffice: .odt, .ods, .odp

Ten presente: Si la clave API no esté configurada, los documentos no podran
visualizarse como PDF y requeriran descarga. Verifica que la APl Key esté
correctamente integrada y activa para asegurar la visualizaciéon adecuada de los
documentos.

NOTAS:

« Siel documento no es compatible, como una imagen Jpg o png, el sistema
mostraréa solo el icono de descarga.

« Ellimite del peso para los documentos seréa el que se establezca en el parametro .
de “Tamafio maximo de archivos”, y si no hay valor, el valor maximo sera 10
Megas.

Una vez implementada la configuracion de la API, al ingresar a la opcién documentos/Gestionar y realizar una busqueda podras ver en la tabla de resultados en la columna Descargar
los iconos de descarga y visualizacion, al posicionarte sobre el icono de visualizacion puedes ver el nombre del archivo y su extension.

E ‘ Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ Q [11] ,a
| R v

S

Documentos / Documentos / Gestionar

a

400 - AZ Exportar

Elementos en pdgina =3

Nombre Fecha version Correo Personal I

Solicitud de

06/Ago/2024
vacaciones 14:29:50

test.doc

Procedimiento Activo

Documento

solicitud de " " 04/0ct/2024
vacaciones Insliuctive Acthp 17:40:39
Pensemos 5.A

Instructivo de
solicitud de Instructivo Activo
vacaciones
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NOTA: Los archivos que son de un formato diferente a Office y LibreOffice como una imagen podras identificarlos ya que no tendrén disponible el icono de visualizacion.

Al seleccionar el icono de visualizaciéon encontraras las opciones de guardar e imprimir.

v 1 ofd — |+ Automatic Zoom ~ |

FORMATO EVALUACION PERIODO DEPRUEBA  ff PENSEMOS:»
FO-GH-005

Vigencia: 7 de Mayo de 2012

OBJETIVO: Realizar la evaluacion de las habilidades requeridas para el buen desarrollo del cargo

ALCANCE: Todos los procesos
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONTROL DE COPIAS: Lideres de proceso

bl o b 2 e

Los roles para el control de copias, segln los permisos asignados en esta pestafia, podran ver, descargar o tener ambas opciones para los documentos.

E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ il ﬁ A

Documentos / Documentos / Gestionar ﬂ Seguridad ¥ Cambiar estado

«2»

1- 359 de 359

Informacién Documento Documentos asociados Roles para el control de coplas Procesos afectados Items relacionados

% 1w AZ Exportar

[0 Auditor

bar P . .

La visualizacion de los documentos la encontraras desde:

« La opcion Documentos/Gestionar el buscador de documentos en
La consulta de un documento

e Cambiar un documento

La consulta de un registro de calidad, en los archivos del registro, si hay un documento de la suite de office podras visualizarlos también.

El listado maestro de documentos al explorar

« Lageneracion el listado maestro de registros, cuando selecciones el enlace de alguno de los nombres que se muestran en el reporte, si estos tienen la opcion para consultar el
documento podras visualizarlo.

« Elreporte de los registros, al seleccionar el enlace del nombre, si tienes documentos adjuntos podras visualizarlos

« Mis responsabilidades en la pestafia “Pasos asignados” al explorar un paso que tenga un documento con una version liberada
« Mis responsabilidades en la pestafia “Versiones por crear” al explorar.

« Mis responsabilidades en la pestafia “Versiones por revisar” al explorar.
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Registros

Los registros de calidad son aquellos documentos que sirven como evidencia de las acciones definidas en los distintos procedimientos. Entre ellos se
encuentran facturas, formatos, guias, instructivos, etc., los cuales conforman el Sistema de Gestion de la Calidad de una empresa. El almacenamiento de los
registros en Suite Vision Empresarial facilita su completa identificacion, trazabilidad y seguimiento.. Ademas son documentos que pasan por una serie de
procesos, cuyo objetivo es dejar en evidencia un documento o un archivo entre otras, para luego pasar a ser un registro, los cuales no podran ser
modificados, la informaciéon que contenga los registros no puede ser versionada pues son evidencia de los hechos ocurridos en una organizacion.

Utiliza la opcién Gestionar de la seccién Registros del Médulo Documentos para realizar busquedas de los registros almacenados en el repositorio
de la Suite Vision EMPRESARIAL®.
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Consultar Registro

Puedes consultar los registros desde la opcion "Gestionar" en la seccién Registros del mend lateral. Desde alli, podras cargar, explorar y administrar los registros a los que tengas
permisos.

Encontraras filtros como nombre, cédigo, proceso, fecha de creacion, estado y en la opcién "Blusqueda avanzada". podras filtrar por area, documento referente, tabla de tiempos de
retencion, autor, tipo de archivo y atributos personalizados. Para méas informacion sobre cémo usar los filtros y crear Blsquedas Almacenadas, consulta el manual de generalidades.

E Busguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ m ._ Q

Documentos / Registros / Gestionar

Contiene ¥ |Registro invima 004

Contiene
Proceso Todos
Fechacreacion Todas
Estado Activo

Basqueda avanzada -

Areaorganizativa Todos

S v e - N/ ™

Después de definir los filtros, haz clic en el botén "Buscar". Aparecera una tabla con todos los registros que coincidan con los filtros. Si despliegas la fecha, podras ver las opciones
disponibles seguin tus permisos.

« Consultar: Sitienes permisos, veras un enlace para explorar el registro al « Editar: Esta opcion estara disponible para el autor del registro, el configurador
seleccionar su nombre. (con permisos explicitos) y el responsable de la tabla de tiempos de retencién.

. SEQQf'dadi EsFa opcion estara disponible para el usuario que tenga permisos de « Eliminar: Esta opcion estara disponible para el autor del registro, el configurador
administrar registros. (con permisos explicitos) y el responsable de la tabla de tiempos de retencion.

E Busquedas ~ Conceptos Uhimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos + @ m _ A

Documentos / Registros / Gestionar

pusqueda avanzada Vv

Guardar busqueda

< » v
1 400~ AZ Exportar
1-1de1l Elementos en pagina i
n Fech 16
O Registro invima 004 PGRH-5 03/0ct/2024 09:10:34 Administrador del Sistema Activo °

[T T T |

Si tienes permisos para administrar registros veras disponibles la opcién para marcar los registros y activar/desactivar varios registros a la vez. También podras cambiar el tipo de
archivo marcando uno o varios registros.
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400~ Exportar

Elementos en pagina

Fecha creadon

O Registro invima 001. 01/0ct/2024 16:51:58 Usuario 4

[J  Registro invima 002 01/0ct/202417.02:20 Usuario 4

[J  Registro invima 003 03/0ct/2024 06:51:33 Usuario 1 Fernandez Oviedo

Registro invima 004 03/0ct/202409:10:34 Administrador del Sistema

03/0ct/202409:12:11 Administrador del Sistema

. ‘ I Cambiar tipo de archivo

en la parte inferior derecha de la pantalla. Haz clic en este

Registro invima 005

Si haces clic sobre el nombre del registro podras explorarlo, Si tienes permisos de cargar registros, veras un icono o
fcono para cargar un nuevo registro.
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Explorar Registro

Blsquedas v .Cnnceptos .s Fu... A‘ Mis.on... Recursos  ~ 0 w
Y

Pagina inicial
Documentos | Registros | Gestionar

™
a

ol

Mis respons...
¢ -
@ Documentos v
-

'S

o
o

e ionar 100 - AZ Exportar

Elementos en pagina

TTR
. Reportes v
Lista de facturas cobrados GERADM- 11foctj2018 Administrador del
Gliiies . o febrero 2017 CONTA-001  12:06:40 sistema Activo
Ajustes v

lista de facturas cobrados GERADM- 11foct/2018 Administrador del

abril 2017 CONTA-002  12:15:06 sistema Activo

Cambiar tipo de archivo

Al dar clic sobre el nombre del registro podras explorarlo: acceder a los archivos del registro almacenado y visualizar (solo lectura) la informacién bésica del registro. Adicionalmente
podras visualizar la informacién de los Atributos personalizados configurados y que se encuentren activos. Los atributos inactivos que hayan sido diligenciados antes de su inactivacion
mostraran la su informacién de forma velada. Para poder explorar se requiere pertenecer a alguno de los roles con acceso definidos en la TTR a la cual pertenece el registro o ser el
autor del mismo.

)
Tabia Tlempos deRetenclon ~ Soportes Contables
Nombre Lista de facturas cobrados febrero 2017
Descripcion Lista de facturas cobrados febrero 2017
Autor Administrador del Sistema
Tipo de archive Archivo de cafidad
Facha creacion 1111042018 12:06
codigo GERADM-CONTA-001
Revisado por Andrea Castro Luna 0]
Roles con acceso autorizado a los registros [-]
Archivos del Reglistro [-]
Historlal de comentarios (-]

En el historial de comentarios al final de la pantalla podras ver los cambios de tipo de archivo realizados el usuario y la fecha en que se hicieron.
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Historial de comentarios

Comentario del cambilo de tipo de archivo de: ARCHIVO DE GESTION a ARCHIVO DE CALIDAD - 16/oct/18 11:23 #

Administrador del Sistema

i Se realiza el cambio de archivo segun orientacion del lider de gestion documental

16/oct/2018 11:23

A Nota
La seccion de Archivos del Registro no aplica para los registros con otro tipo de almacenamiento distinto a Suite Visién Empresarial.
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Cargar

Para cargar registro diligencia la informacién de cada uno de los campos.

Blsquedas v | Conceptos Onas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos 9 m A
i
.II Pagina inicial
E {50 Documentos | Reglstros | Gestlonar
Mis respons...

Tabla Tiempos de Retencién* Soportes Contables

Documentos v

Nombre* Listado de facturas cobradas marzo 2017

Registros a

Listado de facturas cobradas marzo 2017

Descripcion

TTR

Autor Administrador del Sistema

- Reportes v

- ; .
- At Tipo de archivo Archivo de gestion
f@'.
a Ajustes v Coadigo (Sigla Area)-CONTA-(# Area)
Revisado por Andrea Castro Lund (%] ] B m @
s  — )
el

Tabla de tiempos de retencién: escribir el nombre de la tabla de tiempos de retencion que aplicaré para este nuevo registro. Es obligatorio
De acuerdo con el tipo de almacenamiento elegido para los registros de la tabla seleccionada, el sistema le pedira diligenciar los siguientes campos:

« Nombre: nombre del registro dentro del sistema. Puede ser cualquier texto no mayor a 999 caracteres y que no corresponda a otro registro almacenado en el sistema..
Es Obligatorio
Descripcion: Escribo mas informacion sobre el registro. Puede ser cualquier texto. Es opcional

« Autor: El sistema asigna al usuario que esta realizando este proceso. Es automatico

« Tipo de archivo: elige el tipo de archivo al que corresponde el registro. Las opciones disponibles son: Archivo de gestion, Archivo de Calidad. Es opcional

« Codigo del registro: Segun la tabla de tiempos de retencion que se haya elegido, deberéa ingresar un cédigo o identificador del registro en el caso de que este no sea
generado automaticamente por el sistema.

Atributos personalizados: debes registrar el valor de los atributos personalizados que se hayan creado. el sistema valida que los atributos personalizados obligatorios
tengan valor y que todos los valores sean validos de acuerdo a la configuracion de los mismos.

La fecha de creacion del registro la asigna el sistema de acuerdo con la fecha y hora en la cual se inicia el proceso.

Si el almacenamiento de la TTR es en la suite veras la seccién de archivos adjuntos y podras adjuntar los archivos del registro. El sistema valida que por lo menos se adjunte un
archivo.

Finaliza el cargue del registro haciendo clic en el botén m

NOTAS:

Adicionalmente, podra encontrar otros campos creados especificamente para su organizacién por el configurador del médulo a través de la opcién Atributos Personalizados
para cargue de registros.

Los campos acompafiados con un asterisco (*) son obligatorios.
Los registros asociados a tablas de tiempos de retencién cuyo tipo de almacenamiento elegido es diferente al repositorio de Suite Vision EMPRESARIAL®, no contaran con la
seccion de Archivos Adjuntos.
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Administrar Registro

Si tienes la opcién de administrar registros puedes buscar todos los registros de la Suite VISION EMPRESARIAL®, estén en estado activo o inactivo, con el propésito de realizar dos
diferentes acciones: Activar/inactivar o cambiar el tipo de archivo.

Ingresa los datos de los criterios de bisqueda, y haz clic en Buscar.

p ;
Blsquedas v .Ccinceptos’sFu... @ Mis .. Recursos ~ | 9 g.

al Pagina inicial
= Documentos | Registros | Gestlonar
¢ Mis respons...
@ Documentos ¥ Nombre Contiene v lista
-
‘)
2 codigo Todos -
Q tionar
y Proceso Todos v
a
.
Reportes ¥ Fecha creacion Mayor que ¥ 01/10/2018 08:41
|- -
Atributos ... ¥
() Estado Activo v
L
Ajustes v

Otros parametros

E b

Guardaghuisaq

> @ -

La tabla de resultados mostrara todos los registros que cumplan con el filtro. En cuanto marques uno o mas registros se habilitan los botones de Cambiar tipo de archivo y de
Desactivar o activar los registros .

Blsquedas

Pdgina inicial

{5 Documentos | Registros | Gestionar

Mis respons...

N 100 - A7 Exportar

1-2de? Elementos en pagina

3
o’

-
AS

Registros a

PO

TTR

B Nombre Cadigo Fecha creaclén Autor Estado

&
.

Reportes b4
|- jsta de facturas cobrados GERADM- 11/oct/2018 Administrador del Activo
® Atributos .. ¥ febrera2017 CONTA-001  12:06:40 sSistema
Ajustes A N -
& 0O lista de facitmag cobrados BERADM- 11/oct/2018 Administrador del Activo
abril 2017 CONTE=8Q 12:15:06 Sistema
7aY
B ¢ Cambiar tipo de archivo 14
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ACTIVAR / DESACTIVAR REGISTRO

La opcion Desactivar inactiva el registro de tal forma que los usuarios con permiso de verlo ya no podran hacerlo.

v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos Q m _e_
Y

Pagina inicial
(> Documentos | Registros | Gestlonar

Mis respons...

Do~

Registros a

De = » 2

,
9

100 - A‘Z Exportar

Gestionar Elementos en pagina
A&
. Reportes A4
L] ; jsta de facturas cobrados GERADM- 11/oct/2018 Administrador del Activo
r Atributos ... ¥ febrera 20 CONTA-001 12:06:40 Sistema

Ajustes A

i Je facturas cobrados &ER i .
] de facturas cobrad 11/octf2018 Administrador del Activo

abril 2017 8 12:15:06 Sistema

N B

Si das clic en Desactivar aparece el mensaje de confirmacion. Con aceptar desactivas el o los registros y cancelar no desactiva y vuelve al buscador.

Cambiar estado

;Estd seguro que desea desactivar los registros de calidad seleccionados?

Si fueron desactivados correctamente apareceré el mensaje de operacion exitosa:
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jOperacion Exitosal!

Los registros seleccionados han sido
desactivados.

Para volver a activar el registro que se acaba de inactivar debes cambiar el filtro de blsqueda para hallar los registros inactivos, marcarlo, elegir el boton activar.

Cambiar estado

:Estd seguro que desea activar los registros de calidad seleccionados?

CAMBIAR TIPO DE ARCHIVO DE UN REGISTRO

Esta opcién permite cambiar a uno o mas registros simultdaneamente el tipo de archivo que se les haya definido en su creacion.
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| Blsquedas v~ | Conceptos

Pagina inicial

(M Documentos | Registros | Gestionar

Mis respons...

=
(8

Registros a

A 100 - A7 Exportar

1-2de? Elementos en pagina

P O

TTR

Reportes -

Lista de facturas cobrados GERADM- 11joctj2018 Administrador del

febrero 2017 CONTA-001  12:06:40 sistema Active

Atributos ... w

Administrador del
Sistema

GERADM-

l Ajustes -
CONTA-002

11/octf2018

lista de factltra
O 12:15:06

abril 2017 Activo

Hm > I b ©

B e
¢ Cambiar tipo de archivo |
e —

Buscalos, marcarlos y has clic en el botén Cambiar tipo de archivo. El sistema te permite elegir uno o mas registros tengan o no el mismo tipo de archivo.

Debes elegir de la lista de tipos de archivo el nuevo tipo de archivo que se asignara y luego agregar un comentario de justificacion del cambio de tipo de archivo, también puedes
agregar un archivo adjunto o concepto.

Cambiar tipo de archivo 9

Ndmero de registros a modificar: 1

Tipo de archivo Archivo de calid: v

Comentario*

Se realiza el cambio de archivo segun orientacion del lider de gestién documental

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Has clic en Cancelar para abortar esta accion o click en Aceptar para confirmar el cambio de tipo de archivo.
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jOperacion Exitosal

El tipo de archivo ha sido cambiado.

Todos los registros que se marcaron para el cambio, mostraran al explorarlos el tipo de archivo asignado y en el historial de cambios el comentario del cambio, con la fecha y usuario
que lo realizé.

Al terminar de realizar el cambio el sistema vuelve a la buscador, permaneciendo en la blsqueda con los criterios que se habian definido.

A Nota
Podréa visualizar otros filtros de busqueda de acuerdo a la configuracién de los atributos personalizados para cada registro.

63



Tabla de Tiempos de Retencién

Es posible definir tablas de tiempos de retencion documental que permiten agrupar los registros que tienen propiedades en comdn. Todos los registros agrupados en una tabla de
tiempos de retencion se ven referenciados de forma simbdlica en el Listado Maestro de Registros. Las tablas de tiempos de retencién documental también definen la codificacion de los

registros que agrupa.

® Paso1

Para realizar la consulta ingrese los datos de los criterios por los que desea consultar y luego presione el botén m

Por medio de los siguientes criterios de busqueda es posible realizar consultas de las tablas de tiempos de retencion:

« Nombre

« Responsable

« Proceso

« Area Organizativa

n .
. Pe?:;g;"?zdaa:as v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon...  Recursos  + @ o N Y
Pégina nci. A Nota
Documentos / Registros | TTR . . .
Si no conoce de forma precisa el tipo de
i deberes responsable de la tabla de tiempos de
Nombre fodos} - [ ] retencion, es posible seleccionar los tres
Responsable (D) Usuario (Dol Dowo tipos de responsables (Usuario, Rol, Otro)

Proceso Todos -

Area organizativa Todos -

® Paso?2

e ingresar parte del nombre o texto que
identifica al responsable de la tabla.

@

P cuardarbisqueda

Podra modificar la configuracion de la tabla de tiempos de retencién de acuerdo a los criterios, también podré guardar o eliminar.

n
&

Busquedas Personalizadas v Conceptos

Pagina inicial

Uttimas Fu...

Ayudas Mis respon... ~ Recursos

O usuario O Rol ) Otro

Proceso Todos v

Area organizativa Todos v

HEOO00O0000CON =00
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f Busquedas Admini
: Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon...  Recursos CITEEIET
personalizadas Pt Y P N sistema i} 4

[ Registros

jOperacion Exitosa !

Edicién Exitosa

[TABLA 1 SVE

Gestion Administrativa

O
O
(+)
)
©
(8
(o)
®
a)

Eliminar

® Paso 3

Al tratar de eliminar una tabla de tiempos de retencién que ya tiene registros asociados, no es posible eliminarla, primero debo eliminar los registros que la tabla tenga asociados.

? Archivo adjunto desconocido

Tabla Tiempos de Retencion

(@ Ayuda
No es posible eliminar
TABLA1SVE
@ Registros asociados 1

() se debe eliminar antes
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Crear TT Retencion

E b e .,

>

]

Busquedas v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos Q ic: [ ¥
Y

Pagina Inicial
Documentos | Registros | Tablas de tlempos de retencién
Mis respons...
Documentos v Nombre Todos v |
Registros & | Responsable [ Usuarie [ Rel [ Otro
Proceso Todos v u
Reportes -
Area organizati - ﬂ
Atributos ... ¥

Informacion

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

Si tu usuario tiene permisos de crear TTR podras hacerlos utilizando el botén c de la pantalla de busqueda de las TTR

Sigue estos pasos:

Blsquedas ~ Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos = 9 m A

i
il

Pégina inicial
» « KB [Rogistros | Tablas do th d
— {
G Mis respons...

Nembre*®

[E)  Documentos ¥
o
b Reglstros & | Descripelo
a b L3 Proceso ﬂ
. Reportes v Area organizativa !
-

Atributos ... ¥ Documento referente
- &
/Ay Bl Documento plantilla a
o Formato Codigo de Registros:*
A

® Sugerido O Automético
< [ Guardar |

~

Digita un nombre que permita identificar la tabla.

Si deseas, ingresa una descripcién de la tabla de tiempos de retencion.

Determina el proceso al cual estaran asociados los registros de esta tabla, el cual es posible seleccionarlo presionando el botén Buscador , en el buscador de procesos; si
deseas limpiar el contenido del campo procesos, has clic en el icono Eliminar.

Identifica el Area Organizacional a la cual estaran asociados los registros de esta tabla, la cual es posible seleccionarla presionando el botén en el buscador de dreas
organizacionales; si deseas limpiar el contenido del campo Area Organizacional has clic en el icono Eliminar .

Indica el Documento Referente cuyo cédigo ser4 empleado en la codificacion automaética de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencién documental; este
documento es posible seleccionarlo presionando el botén Buscador en el buscador de documentos; si deseas limpiar el contenido del campo Documento Referente has clic en
el icono Eliminar.

Determina el Documento Plantilla o formato empleado para llenar los registros de asociados a esta tabla de tiempos de retencién; este documento (plantilla o formato) es
posible seleccionarlo presionando el botén Buscador en el buscador de documentos; si deseas limpiar el contenido del campo Documento Plantilla has clic en el icono
Eliminar.

En la seccion Formato Cédigo de Registros indica la forma de codificacion de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retenciéon documental.
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« Sideseas que el codigo de los registros asociados a esta tabla se asigne manualmente seleccione la opcién "Sugerido”, y posteriormente en el campo Formato ingrese el
formato de cédigo sugerido para la asignacion de los cédigos de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion.

« Sideseas que el codigo de los registros asociados a esta tabla lo asigne el sistema automéaticamente seleccione la opcién "Automatico”, y posteriormente presione el boton
Buscador para la creacion del formato de cédigo automatico (consulte el apartado Crear / Editar Formato de Codigo Automaético de Registros); una vez se ha creado el
formato de codigo automatico, en la caja de texto correspondiente al campo Formato se muestra un ejemplo de la estructura de cédigo creada, la cual puede ser modificada
presionando nuevamente el botén Buscador o si desea eliminar el formato de cédigo creado haga clic en el icono Eliminar.

« Determina el tipo de almacenamiento de los registros asociados a la tabla de tiempos de retencion.

« Silos registros asociados a esta tabla son almacenados como archivos adjuntos en el repositorio de la Suite VISION EMPRESARIAL®, se requiere el diligenciamiento de los
siguientes campos:

« Responsable: Determina el responsable de los registros asociados a la tabla de tiempos de retencion, el cual puede ser un usuario especifico o un rol de usuarios; de forma
predeterminada se muestra como responsable al Usuario que esta creando la tabla de tiempos de retencion, si desea cambiarlo elija a otra persona en el buscador de usuarios
presionando el botén Buscador. Si desea que el responsable de los registros asociados a esta tabla sea un Rol de usuarios, elija esta opcion y seleccione el rol en el buscador
de roles presionando el botén Buscador. Para limpiar el contenido del campo Responsable haga clic en el icono Eliminar.

« Roles con acceso Autorizado a los Registros: Para determinar los roles cuyos usuarios pueden tener acceso a los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion
haga clic en el enlace y selecciénelos en el buscador de roles. Para retirar un rol del listado de roles con acceso autorizado a los registros de esta tabla haga clic en el icono
Eliminar ; los roles a borrar de la seleccién seran removidos del listado después de presionar el botén Guardar.

Tipo de Almacenamiento:

Documentos [ Registros [ Tablas de tiempos de retencion

Tipo de almacenamiento:

Tipo:* Suite Vision Empresarial +

Responsable:*

O Rol ® Usuario | Alberto Acosta [ ] a

Roles con acceso autorizado a los registros  #

Agreg

”°0

« Magnético: Si los registros asociados a esta tabla son almacenados en un repositorio Magnético externo a Suite VISION EMPRESARIAL®, es necesario ingresar los
siguientes datos:

Documentos / Registros | Tablas de tiempos de retencion

Tipo de almacenamiento:

Tipo:* Maanético -

Url: Verificar URL

Responsable: *

Roles con acceso:

Destino General:

Destino Especifico:

Orden: Ninguno v

o Url: Ingrese la url en la cual es posible acceder los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion; puede presionar el enlace , para acceder la url que
acaba de ingresar y asi comprobar que esta correctamente escrita.

« Responsable: Especifique el responsable de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion.
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Roles con acceso: Especifica los Rol que tienen acceso a la informacion de la tabla de tiempos de retencion.

Destino General: Indique la ubicacién general de los registros asociados a esta tabla. Por ejemplo, archivo.

Destino Especifico: Indique la ubicacién especifica de los registros asociados a esta tabla. Por ejemplo, Folio 1234.

Orden: Indique la forma en la cual estan organizados los registros asociados a esta tabla (Ninguno, Ascendente Alfabético, Descendente Alfabético, Cronolégico
Ascendente, Cronolégico Descendente).

« Impresos: Si los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencién documental son Impresos, es necesario ingresar los siguientes datos:

Documentos | Registros / Tablas de tiempos de retencion

Tipo de almacenamiento:

Tipo:* Impreso v

Ubicacién:

Responsable: *

Roles con acceso:

Destino General:

Destino Especifico:

Orden: Ninguno v

Ubicacién: Indique el lugar en el cual son almacenados los registros impresos asociados a esta tabla de tiempos de retencion.
Responsable: Especifique el responsable de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion.

Roles con acceso: Determine los roles que tienen acceso a la informacién de la tabla de tiempos de retencién.

Destino General: Indique la ubicacién general de los registros asociados a esta tabla.
Destino Especifico: Indique la ubicacion especifica de los registros asociados a esta tabla.

Orden: Indique la forma en la cual estan organizados los registros asociados a esta tabla (Ninguno, Ascendente Alfabético, Descendente Alfabético, Cronolégico
Ascendente, Cronolégico Descendente).

« Ofro: Si los registros asociados a esta tabla de tiempos de retencion documental tiene Otro tipo de almacenamiento, es necesario ingresar los siguientes datos:

Documentos | Registros | Tablas de der 0

Tipo de aimacenamiento:

Tipo:* Otro v

Cual?: *
Responsable: *
Roles con acceso:
Destino General:

Destino Especifico:

Orden: Ninguno -

o ¢Cual?: Ingrese el tipo de almacenamiento que tienen los registros asociados a esta tabla.

« Responsable: Especifique el responsable de los registros asociados a esta tabla de tiempos de retenciéon documental.
« Roles con acceso: Especifica los Rol que tienen acceso a la informacién de la tabla de tiempos de retencion.

« Destino General: Indique la ubicacién general de los registros asociados a esta tabla.

Destino Especifico: Indique la ubicacion especifica de los registros asociados a esta tabla.
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« Orden: Indique la forma en la cual estan organizados los registros asociados a esta tabla (Ninguno, Ascendente Alfabético, Descendente Alfabético, Cronolégico
Ascendente, Cronolégico Descendente).

« Tiempos de Retencién: En estos campos puede indicar el tiempo que los registros deben permanecer activos y/o inactivos asi como elegir que permanentemente queden
activos o inactivos.

T.Retencion Activo :* 1 © | Meses~ [ Actualizacién Permanente
T.Retencion Inactivo :* 1 © Mesesv [ Actualizacién Permanente

Dieposicién Final* Eliminacion total

Pertenece al Listado Maestro [

« T. Retencién Activo: Si no seleccionas la casilla de Actualizaciéon permanente para definir que los registros permanentemente quedaran activos, el sistema te pedira definir los
dias, meses o afios que permaneceran activos los registros asociados a esta tabla.

Al cumplirse el tiempo de retencién activo del registro, el sistema enviara un correo al autor.

« T. Retencion Inactivo: Si no seleccionas la casilla de Actualizacién permanente para definir que los registros permanentemente quedaran inactivos, el sistema te pedira definir
los dias, meses o afios que permaneceran inactivos los registros asociados a esta tabla.

Al cumplirse el tiempo de retencion inactivo del registro, el sistema enviara un correo al autor.

« Disposicion Final: Indica cuél es el destino final de los registros asociados a esta tabla escribiendo un breve texto en el cual se describan las acciones a seguir una vez se
haya completado su tiempo de retencion inactivo.

« Selecciona la opcién Pertenece al Listado Maestro, si deseas que los registros asociados a esta tabla hagan parte del Listado Maestro de Registros.

« Para determinar los roles a cuyos usuarios se les debe informar sobre la liberacion de una nueva version de este documento, haga clic en el enlace Agregar, de la seccion
Roles con Acceso Autorizado a los Registros y selecciénelos en el buscador de roles. Para retirar un rol del listado de roles para el control de copias haga clic en el icono
Eliminar; los roles a borrar de la seleccién seran removidos del listado después de presionar el botén Guardar.

Presiona el boton Guardar para finalizar la creacion de la tabla de tiempos de retencion documental, luego se indicara que la operacion se ha realizado con éxito, permitiendo
moadificar la informacién que acaba de ingresar.

Una vez has creado la TTR es posible modificar su configuracion. Para editar una tabla de tiempos de retencion, desde la tabla de resultados de la pantalla de busqueda de tablas de
tiempos de retencion, has clic sobre la tabla a modificar, y selecciona el botén Editar.
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Atributos personalizados de Documentos

Los atributos personalizados son campos diferentes a los predeterminados que puede ser creados por cada administrador para recolectar y almacenar informacion requerida y propia
de su organizacién. Tanto a los registros como a los documentos el administrador puede crearles atributos personalizados. Ver informacién completa sobre estos Atributos en el

manual de Administrador
" cau - - w L4 .
‘ Busquedas v ‘ Ms L'Jlnm, Ayudas is respon... Irsos v * gf‘;;"rﬂz -

Personalizadas

Pégina inici...

IReg IMa
Nombre Todos -
Tipo Todos -

Registros

Activo en el sistema Si ~

Guardar bisqueda

1> 100 -

Elementos en pagina

Reportes A

Ajustes v

O Lstaa Lista ‘SI/®

Desde este buscador de atributos personalizados puedes gestionarlos. Para encontrar el Atributo a modificar tienes disponibles los filtros Nombre, tipo y activo en el sistema...
Das clic en buscar y encontraras los atributos que coincidan con el filtro, podras:

Activar / Desactivar

Previsualizar

Guardar orden

Crear
Editar
Eliminar

A Nota
En la situacion, en la que el atributo personalizado no se pueda eliminar por restricciones y no desee seguir utilizandolo, se recomienda desactivarlo, con el fin de que no sea
utilizado en los conceptos involucrados.
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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.

81



Creacion de un Atributo Personalizado

Para crear un atributo personalizado, seleccione el icono o ubicado en la esquina inferior derecha del buscador.

1L . -
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
i
= Pégina inicial
Planes | Atributos Personalizados [ Planes
ol

Mis respons...

Planificacion Nombre Todos

rtes Tipo Todos

g chn

Activo en el sistema Si ¥

Guardar busqueda

LY ot
=2 Tareas
° Ajustes
o .
Informacion ——
]
A Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion-haga
=’ Buscar.

E

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

Blsquedas A Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ [:] ‘ ‘e_
- A
a
= Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados [ Planes
il
Mis respons...

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

Reportes - Subtitulo saL

e Planificacién +
(3

Atributos

Planes Etiqueta* |
= )

Categorias
o
L Tareas Ayuda
© Ajustes -
Y Obligatorio \:‘
i Orden en la pantalla* Al Final e

3

i~ Activo en el sistema Si
=

Existen varios Tipos de atributos( detalle de su creacién) disponibles para cada concepto de Suite Vision 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 opcion Editar del ment emergente.

N . o — " -
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v H - A
Y
i Y
= Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes
Wl
Mis respons...
= Buscar
e ’ Planificacion v
o -
€ '\ veoores  ~ 1> 100 - AZ Exportar
1-5de5s Elementos en pagina .
ﬁ Atributos ...
]
=

Categorias
-~
h)
L Tareas
° Ajustes -
i ) . Ciudad Lista

Area de texto

Descripcion

. . souatzarvatss repories |
[} 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.

N . o S— " -
Bu squ edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + H ' A
A
i £
- Pdgina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes
al
Mis respons... Pl 1 »
u
= 1-5des
e Planificacion »
¢ ' Reportes v n
.
Planes Etiqueta* Pais <]
S k
Categorias — - — N
i Elija el pais al que pertenece el plan de accién que Ud. estd creando.
e Tareas Ayuda
° Ajustes -
a b . Obligatorio |
i Orden en la pantalla*  A) Principio o
A Activo enel sistema  Si
; [ imar
&

Calmmniiemk L R P W ¥ R TERN P

’ El tipo del atributo no puede ser modificado. ’

También desde esta pantalla podra realizar las siguientes opciones:

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

« Desactivar/Activar el atributo

« Eliminar el atributo
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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 v ol B O A

o 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
Orden en la pantalla® Al Final -
Activo en el sistema Si
Su visualizacién depende de: v

Sufiio

Al elegir el tipo de atributo que se desea crear, el sistema mostrara unos campos que permiten la configuracién 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 Subtitulo SQL Plan
de de de Conceptos Atributos Asociado
Texto concepto Texto Funcionales

Areas X X X X X X X X X X
Organizativas
Auditorias de X X X X X X X X X X
Calidad
Procesos X X X X X X X X X X
Riesgos X X X X X X X X X X
Monitoreos X X X X X X X X X X
de un Riesgo
Definiciones X X X X X X X X X X
Planes X X X X X X X X X X
Tareas X X X X X X X X X X
Categorias X X X X X X X X X X
Reuniones X X X X X X X X X X
Usuarios X X X X X X X X X X
Controles de X X X X X X X X
Riesgos
Documentos X X X X X X X X X
Registros de X X X X X X X X X X
Calidad
Mejoras X X X X X X X X X X X
Variables X X X X X X X X X X
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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) ~

91



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.
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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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Bls quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Recursos  + [:: I

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.

« 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 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.
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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

100



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 gquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 1] ‘ ‘e_

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen 5QL

Etiqueta*

Orden en lapantalla®* Al Final

Activo enel sistema  Si

Subtitulo

B® @ B I U a3 x2 2 7.+ A- A

Configuracion de un Atributo Tipo Subtitulo

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.

« Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicion y exploracién del concepto al que aplica. Si ain no existe ningtin
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 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 edicion y exploracion del

concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Si.

Subtitulo: en esta opcidn se puede digitar el subtitulo que se requiere visualizar, se dispone de una barra de herramienta para configurar el formato,

color y disposicién del subtitulo con el cual se puede simular una divisién dentro de los atributos personalizados activos.

Bus gquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ ] ‘ a
Y

Planes | Atributos Personalizados [ Planes

Orden enlapantalla* Al Final

Activoenelsistema  Si

Subtitulo

e @ B I U |x 3 =i 7.~ A~ A-

(*) Campos obligatorios

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

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botdn 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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-

<« 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 dnwld-s-

Ais responsabilidaes. m-lglﬂ

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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Reportes

Documentos Vencidos

Listado Maestro de documentos

Listado Maestro de Registros

Normograma

Reportes de registros

Reportes personalizados de documentos
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Documentos Vencidos

® Paso1

Puedo generar el reporte de documentos vencidos en la opcion de reportes, agrupando por procesos o por area organizativa y filtrando por proceso o tipo de documento.

| Busquedas Personalizadas Conceptos Ultimas Fu... Mis respon...  Recursos

Reportes

Finalmente presione el botén LA S EH el cual abre una nueva ventana con el reporte de los documentos vencidos.
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Listado Maestro de documentos

En esta ventana puedes consultar todos los documentos que hacen parte del Listado Maestro de Documentos, es posible realizar consultas de los
documentos del listado maestro por medio de los siguientes criterios de busqueda:

« Proceso: Nombre del proceso al cual esta asociado el documento

- Area organizativa: Area a la cual esta asociado el documento.

« Tipo Documento: Tipo asociado al documento

« Flujo de Documento: Flujo que se ejecuta para la liberacién de nuevas versiones del documento.
Realiza la consulta ingresando los valores de los criterios por los que desea consultar y luego presiono el botén Buscar.

L 5 -
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis bilidad v Q [:: R}
) A
i
- Pagina inicial
Documentos / Reportes / Listado maestro de documentos
o
Mis respons... Buscador
Wl
Para realizar una biisqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar”.
1 Documentos v
-__ Registros -
Proceso Todos v )

A

L M.Docume. % Areaorganizativa Todos v

L M Registros

y Tipo Documento v
Vencidos
Normograma Flujo Documento A
Guardar bisqueda

(/] De Registros

Iil - E m

Ajustes -

Visualiza la informacién basica del documento en la tabla de resultados con las columnas Cédigo, Nombre, Proceso, Versiéon y la fecha de la versién,
despliega la flecha y selecciona la opcién explorar para visualizar la Gltima version liberada.
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| T3 )

o

.

Blisquedas v Conceptos Ulmnq_:,ﬁ.l;qglmalldaﬂes Ayudas Mis resp Ry v ‘ " B ‘ A
i
ﬁ Pagina inicial
Mis respons...
- 1 100 - 7
Documentos ¥ 1- m]::gm Elementos en pagina A'Z Exportar ‘

Fecha

Registros A
Codigo Nombre Proceso Versién i

a i 07/sep/2020
LCH-0001 Auditoria Interna Ago-2020 o 21:33114 °

Normograma

Historlal

De Registros

Informacién Documento Roles para el control de coplas Control de camblos Camblos cancelados Procesos D

Documento revisualizor documento

Atributos . ¥

Ajustes 3

Estado Activo

Nombre Auditoria Interna Ago-2020

Descripcién

LCH-0001

Cadigo

Tipo Documento Lista de Chequeo

Flujo con varios pasos un mismo usuario

Flujo Documento

Abel De Maria Iniesta Noel

Usuarlo Responsable

Proceso

Para mostrar un reporte como se muestra en la siguiente imagen es necesario realizar la configuracion de un reporte personalizado para los documentos. Al
seleccionar uno de los reportes en el parametro "Reporte del listado maestro de documentos" el sistema mostrara el reporte elegido cuando lo consultes
en la opcion Reportes - "Listado maestro de documentos”, en lugar del buscador actual, Si el parametro esta vacio, el sistema utilizara el reporte
predeterminado.

.L Exportar | @Ayuda e

TE%TILOS Listado Maestro de Documentos
I R [y

ADMIN-TPLANT-001 Documento con plantilla Administrativo 21/Feb/2020 11:44

GAD-G-0001 Guia para actualizar el Manual de Gestion Administrativa 1 19/Feb/2021 03:14
Calidad

1-000003 Instructivo sobre Reciclaje de Proceso de Mantenimiento 0 15/Feb/2016 11:00
Desechos

1-000004 doc de sandra prueba Gestion Administrativa 2 04/Ago/2020 15:30

LCH-0001 Auditoria Interna Ago-2020 0 07/Sep/2020 21:33

M-0001 COBIT Gestion Administrativa 0 28/0ct/2016 04:37

ML-0002 Manual de la DIAN Gestion Administrativa

ML-0003 Manual de Usuario Maguina Sub-Proceso Produccién 0 18/Sep/2018 13:14

Bordadora de Monocabezal

ML-0004 Manual de Maquina de Bordado Gestion Administrativa 0 03/Sep/2018 16:15
Norma Externa-1904-2014 Cadigo disciplinario
P-0001 Procedimiento del proceso Gestion Administrativa 1 29/May/2018 11:23

Administrativo

jsp=/doc/searcher/DocMasterList
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Listado Maestro de Registros

® Paso1

En la Suite Vision EMPRESARIAL® es posible generar el Listado Maestro de Registros especificando filtros de clasificacion.
Puedo generar el listado maestro de registros asi:

Agrupando el listado por proceso o por area organizativa, de forma predeterminada aparece seleccionada la opcién de generar el listado maestro de registro agrupado por proceso,
pero puedo seleccionar alguna de las opciones.

Busquedas Personalizadas ~ Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos ¥

Administrador del
* Sistema H ’

Pégina inicl...
Documentos / Reportes /| LMR

Proceso Area organizativa

Mis deberes

Proceso Todos v

Documento referente Todos il

.8

Tipo de almacenamiento  Todos

Genarar

A
® Paso 2

Puedo especificar los filtros de clasificacion de los registros para generar el listado maestro:

Proceso o area organizacional: Depende de la forma de agrupacion seleccionada, indique el proceso o area organizacional a la cual estan asociados los registros.

Documento Referente: Especifico el documento empleado en la codificacion de los registros deseo clasificar en el listado maestro

Tipo de Almacenamiento: Especifico el tipo de almacenamiento que tienen los registros que desea clasificar en el listado maestro a generar (Visién Empresarial, Magnético,
Impreso, Otro).

Busquedas Personalizadas v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Misrespon...  Recursos v

Administrador del
@ Sistema :: B ¥

Documentos /Reportes / LMR & Nota
Recuerde que el Proceso, Area
Forma e Agruacién: Organizacional, Documento
© Proceso ® Area organizativa Referente y Tipo de Almacenamiento de

los registros dependen directamente de la
Tabla de Tiempos de Retencién
documental a la cual estén asociados.

Finalmente presione el boton m el cual abre una nueva ventana con el Listado Maestro de Registros filtrado
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Normograma

El normograma es un reporte del médulo de Documentos de Suite Vision Empresarial que facilita la visualizacion de las normas gque regulan las actuaciones
de una organizacion en desarrollo de sus objetivos institucionales.

® Paso 1

n Busquedas

Dree e dministrador del
Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos e &_ b E ‘
1 Personalizadas e i g y~ Sistema

Pé4gina inici...
= I Reportes | Nor
Mis deberes
¢
== Macro proceso Igual a ~  Gestion Administrativa [x] ’
= Proceso Todos v
v —p Nombre del documento  Igual a - | o3
1
° == Clasificador norma Todos hd
= Tipo norma Todos o
= Identificacién norma Todos > (niimero-afio)
==y Nombre norma Todos - n @

p———
q Ver reporte .
e —

De manera predeterminada, todos los filtros muestran la opcién Todos pero cada uno de ellos tendra un conjunto distinto de opciones.

« Macro proceso: Elija en este campo un proceso de primer nivel. Si éste contiene sub-procesos, seran elegidos en el campo Proceso.

« Proceso: Inicialmente, este campo muestra sus opciones inhabilitadas pero una vez se ha elegido el macro proceso, se mostraran como opciones, los
sub-procesos pertenecientes al macro proceso elegido.

+ Nombre del documento: Puede realizar una busqueda de documentos que pertenezcan al tipo seleccionado en el parametro relacionado con el
normograma.

« Clasificador norma: Veo las opciones empleadas para clasificar las normas cuando se ha editado el campo Cédigo al crear un nuevo documento.
Ejemplo: Norma Interna, Norma Externa, etc.

« Tipo norma: Se muestra como opciones los tipos de documentos creados en el sistema cuya casilla Aplica para normograma ha sido marcada.

« Identificacion norma: Puedo especificar un nimero o afio que ha sido utilizado en el cédigo de un documento cuyo tipo de documento aplica para
normograma.

+ Nombre norma: Puedo buscar y elegir el nombre de un documento cuyo tipo aplica para normograma.

Una vez haya establecido los filtros del normograma, haga clic sobre el bot6n

® Paso?2

La opcién
& Enlazar

abre una ventana pequefia con la URL o direccion del reporte a fin de poder pegar esta direccién en una presentacion, portal o correo electrénico y asf
visualizar el reporte desde alli.
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Pegar este enlace en Presentaciones, Portal o Correo

Electrénico.

X

Enlace http://calidad.pensemos/Pensemos/doc/report?

® Paso3

Esta opcion
.L Exportar

permite exportar el reporte al formato que el usuario elija: PDF, XLS, CSV o RTF.

Opciones

@ Texto plano (Csv UTF-8)

Q PDF (1.4/Acrobat 5.0) @J Xls (2000)

Nombre del archivo Reporte_-_Normograma

® Paso 4

@ Ayuda
Puedo visualizar la ayuda en linea disponible

jsp=/doc/nomogramResult.jsp
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Reportes de registros

Puedes crear reportes de registros usando la informacion de los registros cargados en el sistema, controlar quien los consulta y exportarlos para compartirlos. Personaliza reportes a
tu gusto! Consultalos en cualquier momento con informacién siempre actual.

> |
&, Exportar | (2) Ayuda e
TEXTILOS*-‘ Reporte de listas de facturacion
Tabla Tiempos de Gestol
1d Nombre cédigo . Autor Fecha de creacion Estado Archivos adjuntos Tipo de archivo N
retencién calid
6009 | ist3 de facturas cobrados GERADM-CONTA-001  Soportes Contables Administrador del 11/0ct/2018 12:06  Activo [1 archivo(s)] Archivo de calidad
Sistema
febrero 2017
6010 |ista de facturas cobrados abril GERADM-CONTA-002  Soportes Contables Administrador del 11/o0ct/2018 12:15  Activo [1 archivo(s)] No Definido
Sistema
2017
6012 |ista facturas junio 2017 GERADM-CONTA-003  Soportes Contables Nacha Garcia 16/0ct/2018 09:38  Activo [1 archivo(s)] Archivo de gestion

N
e

Desde la seccion de "Reportes" y dentro de esta seccién la opcién "De Registros" te lleva a la pantalla de gestion de los reportes personalizados:

Busquedas v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos - 9 u _‘

Pégina inicial
Documentos [ Reportes | De Reglistros

Mis respons...

Documentos v

Nombre Todos

@Gll";hi

~
)

Registros v Formato Todos v

Activo

Estado

Guardar busqueda

> O

-

[

()

. r

- Informacion

H Atributos ... ¥ o F - - .

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga

PaY en el boton Buscar.

Ajustes v

Tendras disponibles los filtros Nombre, Formato y Estado. Mas informacién de como usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades.

Después de usar los filtros y encontrar el reporte podréas realizar diferentes acciones de acuerdo a los permisos de tu usuario
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Busquedas

| cuardarbusqueda |

D T amm R

A‘Z Exportar

4

Reporte de listas de facturacién Tabular

n
i
al
=)
©
A
°
8
(o)
J
o)
A

g

[ | Soqurdad

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
Explorar reporte
o Eliminar

Asignar seguridad
« Desactivar reporte
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Reportes personalizados de documentos

Puedes crear reportes de documentos usando la informacion de los diferentes tipos de documentos gestionados, puedes controlar quien los consulta y

(@) Ayuda °

exportarlos para compartirlos. Personaliza reportes a tu gusto y consultalos en cualquier momento con informacién siempre actual.

@ Reporte de documentos

Seeemm

Documento con una version en Activo Administrador del Sistema Instructivo

desarrollo

Documento de revision Activo Proceso de revision y pruebas / Administrador del Sistema Normograma

Normograma Soporte - Pensemos S.A

Documento para cancelar Administradores Instructivo

Desde la seccién de "Reportes" y dentro de esta seccion la opcion "De documentos” te lleva a la pantalla de gestion de los reportes personalizados. Mas
informacion de como usar los filtros/opciones y cémo crear Busquedas Almacenadas, la encuentras en el manual de generalidades.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ ] s - ,e,
&
| Pégina inicial
dl ‘|
Doc tos / Reportes / De Doc it
- Mis respons... <_ ! =
a Estado Activo i

Guardar bisqueda
Documentos v

\Regisims -

&

{

!

= 'LM.Docume.. Exportar
L_M.Registros
a
Vencidos
|®
o Normograma
i Reporte de documentos. Tabular
De Registros
i De Documentos
¢
Atributos hd
Ajustes - B

Desde esta pantalla podras 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:

« Crear reporte

« Editar reporte

» Explorar reporte

o Eliminar

« Asignar seguridad

« Desactivar reporte
Una vez crees o edites un reporte, puedes configurar que tu reporte contenga atributos personalizados.
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Basquedas v Conceptos Uhimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v | B i A

'II h Pagina inicial =

= Documentos / Atributos lizados / Documentos 8 Sequridad

a

Mis respons. . Filtros Avanzado

L 3
@ Documentos ¥

N Nombre* Reporte de documentos. [x)
. Registros -

=¢Rwoms = Formato del reporte:
& 3 Grupos A, Orden
a :
Area de texto

® RoisiS . | | @ Area organizativa
; Documentos Control de cambios p

i Cadigo

= Ajustes b & Caja de fecha y hora

- Caja de reales

‘B & Caja de texto

A Calculado

E o [ Eiminar__Jl  vistaprevia Q| Guardar
“ Control de cambios

Al seleccionar el boton de vista previa podras ver el reporte con las siguientes columnas que conforman el atributo plan asociado:
« Estado

« Cumplimiento

« Nombre de la categoria
e Nombre de la tarea

« Descripcion

« Responsable

« Fecha inicial planificada

« Fecha final planificada
« Entregables

« Puntos

(@) Ayuda 0

@ Reporte de documentos

o

Documento con una version en Activo Administrador del Sistema Instructive
desarrollo
Documento de revision Activo Proceso de revision y pruebas / Administrador del Sistema Normograma

Normograma Soporte - Pensemos S A

Documento para cancelar Activo Administradores Instructivo

NOTA: Puedes exportar el reporte en formatos PDF, Xls, Texto plano y Rtf o en todos lo formatos.
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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

< i Seguridad >

Nombre* Jndicadores de Procesos [ x] ]
Configurador* Administrador del Sistema [x] '
Estado* Activo

Varlables Incluldas:*

B Las cue cumllFVFEE - T AEETYEETE TR

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

136




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 seccién Reportes de cada médulo. 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 cémo crear Busquedas Almacenadas en el
manual de generalidades. Después de definir los filtros haz clic en el botdn 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 boton Editar.

2 . Busquedas v’ Cunce'imasFu... .das .pnn Re’sos - 9 .
i

Pagina inicial
{2 Indicadores | Reportes | Personalizados

<
Mis respons...

Nombre Contiene m o

Formato Todos

Variables -

-w

Mensajes w

-~
%

Biboles Estado vo ¥
Reportes s ——
Buscar Guardar busqueda
| rativo -
i 1o v ~ AZ Exportar
1-2de2 Ejpfhentos en pagina -
Ajustes
all” .
H Nombre Formato Estado
}, Indicadores de la Perspectiva Financiera Tabular Activo ° o
B <

[ Edtar QN Elminar Qi Sogurked QY Desacthar |

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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@ s
Horsten” e — °
Configuradort  Admimaiion e Snbeema L |
(R
- - o _.'T
[
Y
Womtrs  Toas
oo
ctamatn
[
[RUPR—. Fr—— Y- b
—

. s o wom Wb & QX
. o e wam W} *
L T I T | s

we O

[—p—

ey =y 24 eden

TEYTILOS.. Indicadores de Procesos 2412008 09:47

Propletaric

Frecuneis b

e

Conteo Fromeda e
Pl v 00
(") Campos obligatorios

Sfms s mmmn

Para mas 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.

Desactivar.
e Eliminar.
« Vista previa.
e Guardar.

« Crear un nuevo reporte

5
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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.

150



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 seccién Reportes de cada médulo. Podras 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 |.peptos .«4 A' Mh'-- Recursos = w ‘

Pagina inicial
=~ 9 {2l Documentos | Reportes | De Reglstros
g Mis respons... Nombre Todos i
¢
B Documentos v Formato Todos v
-~ » Estado  Activo ¥
L Registros  * | Guaydar busqueda ]
) -
Reportes -
a Buscar
.
I'm v
4 b -
b | 1 00~ Az Exportar
1-1de1 Element™agn pagina
® ’
& Nombre Formato Estado
B awbutos..
T ' Reporte de listas de facturacion Tabular Activo o
A g
i 1 °
B - | Edtar | @ [ Soguridad R Dessctivar ]
<
.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 #

Gimear B Vistaprovia
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Aparece un mensaje de confirmacion que debes aceptar para eliminar el reporte. Una vez elimines el reporte no sera posible recuperarlo. Haz clic en
cancelar si deseas abortar la eliminacion.
(@) Ayuda e

Reporte personalizado

iSeguro desea eliminar?
Indicadores de Procesos

[ sceptar il Cancelar |

() se debe eliminar 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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Ajustes

Flujos
o Crear flujo de documentos
« Agregar / Editar paso del flujo de Documentos

o Eliminar Flujo
Flujos Activos

Consultar tipos de documentos
o Crear tipo de documento
« Disefiar Plantilla

o Editar tipos documentos
e Eliminar un tipo documento
Regenerar cédigo de los documentos asociados a un tipo de documento

Correos
« Notificaciones de Correo

Parametros
Configurador busqueda del concepto documentos
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Flujos

Desde esta opcion es posible definir los flujos o conjuntos de pasos requeridos para la liberacién de nuevas versiones de los documentos. A través de esta ventana es posible
consultar los flujos de documentos registrados en el sistema para la aprobacién de nuevas versiones de los documentos. Por medio de los siguientes criterios de busqueda puedo
realizar las consultas de los flujos:

« Nombre: Nombre asignado al flujo de documentos.

« Descripcion: Explicacion del flujo.

Para realizar la consulta ingrese los valores de los criterios por los que desea consultar y luego presione el botén m

n .
Busquedas v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos A . B ‘

Documentos | Ajustes | Flujos

—

. s ourdarbincueds |

—_—

Informacion

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

La tabla de resultados muestra el nombre del flujo, la descripcién, el nimero de pasos y si tiene o no paso final

L) .
Busquedas v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos  ~ . 1] ‘
o

Péagina inicial
Documentos | Ajustes | Flujos

Nombre Todos v

Descripcién Todos v

e —
._ { Buscar P] Guardar biisqueda
Ajustes
1 50 :
4 » A
AZ Xportar
1-23de 23 Elementos en pdgina -
Nombre Descripcién Ndmero de Pasos Fnal
Realizar la revisién de los pardametros,
* Documentos - Proceso Gestion Estratégica contenidos y estructura de los documentos 5 Q‘ o
pertenecientes al proceso Gestion Estratégica. o
e — .
(it DY ciminor ]

Nota
El paso final indica si el flujo tiene un paso final o no.

00000000 Q 00

« Sila casilla esta vacia quiere decir que el flujo no tiene definido un paso final.

o Siaparece el icono ’ , quiere decir que el flujo si tiene un paso final.

Desde aqui podras:
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e Crear flujo de documentos
e Agregar / Editar paso del flujo de Documentos

o Eliminar Flujo

& Nota
Los cambios que se hagan a un flujo de documentos tendran efecto para las nuevas versiones de los documentos, mas no para las versiones que estén en curso

e En ﬂ Seguridad puedo asignar los derechos especificos sobre el flujo del documento a un rol de usuarios, donde se configura la seguridad del flujo.

N
Busquedas v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos = . ::: [ |

Pégina inicial
Documentos [ Ajustes | Flujos
«1»
1-23de23
Nombre* Documentos - Proceso Gestion Estratégica [ ]

Realizar la revision de los parametros, contenidos y estructura de los documentos pertenecientes al proceso Gestion
Descripcion Estratégica.

Responsable* Manuel Betancur Osorio ] ‘ ’

1)
4
=]
3
o
=)
©
(1]
O
)

« Puedo asignar permisos explicitos a otros usuarios o roles, tales como ver, comentar o configurar.

Geguridad>

(2 Ayuda
Flujo de documento: Docum -Pr Gestio égica
|puscar...
Rol Ver Comentar Configurar
Todos los Usuarios ] a |
ARol2 O ] O
Probador area 1.1 O O O |

Gestoras de riesgos

Una vez de clic en el botén guardar se haran efectivos los permisos de seguridad sobre el documento.

El sistema generara un mensaje de operacion exitosa.

G El proceso se realizo con éxito [x]
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Crear flujo de documentos

Puedo crear un flujo de documentos teniendo en cuenta los siguientes pasos

Busquedas

Nombre Todos

Descripcion Todos

[ aucar [ cuardorbisquo

Ajustes

Q0000 DOO »OC LA

Digité el nombre, haz la descripcién del flujo de documentos y selecciona el responsable.

Busquedas

[

Descripcion ‘

Responsable* |Adminlslrador del sistema [~} @

Ajustes

ampos obligatorios

ados debera oprimir el botéon "Guardar”, de lo
) serd tenido en cuenta.

Guardar

000000 DOQ » OO0 A

Selecciono el responsable del flujo de documentos. Por defecto se muestra como responsable al usuario que esta registrando el nuevo flujo de documentos.
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Buscador de usuarios activos

(@ Ayuda
=FNombre Todos v ||
=p-Dominio Todos -
=p-Login Todos -
Otros pardmetros s
C Buscar D

|nf0rmaCi6n Agregary Cerrar D, Cerrar

Para realizar una busaueda establezca los filtros deseados v a continuacion haaa clic en el botdn Buscar.

Presiono el botén Guardar para finalizar la creacion del flujo de documentos, luego se indicara que la operacion se ha realizado con éxito, permitiendo agregar los pasos del

flujo.

iOperacion Exitosa!

Creacion Exitosa

A Nota
Los cambios que se hagan a un flujo de documentos tendran efecto para las nuevas versiones de los documentos, mas no para las versiones que estén en curso.

Una vez se ha creado el flujo de documentos es posible modificar sus datos basicos, establecer sus opciones de seguridad, crear, editar y/o eliminarle pasos.
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Agregar / Editar paso del flujo de Documentos

Presiona el enlace Agregar de la seccién "Pasos del Flujo" de la pantalla de edicion del flujo de Documentos.

Eliminar

10s.com/videos2/doc/admdoc?soa=28_ fl=1&mdl=doc...
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Documentos | Ajustes [ Flujos

Flujo Documento*

Nombre*

Descripcion

Flujo de procesos

Primer paso

Tipo de Responsable* Lider de Proceso

Opciones

Rechazar Paso

Cancelar Versidn

Ver documento

Subir documento

Editar campos documento
Reasignar paso

L L1 ] Jw

Tiempo de Espera

1 [x] (Dias)

Antes del paso (Al Final del Flujo)

Tiempo de Gracia

Paso final del Flujo?

o (Dias)

Editar la fecha de publicacién de laversion? B

Suite VISION EMPRESARIAL®, permite definir y detallar cada uno de los pasos requeridos para la ejecucion de los flujos de liberacién de versiones de los documentos.
Para crear un paso de un flujo de documentos se deben seguir los siguientes pasos:

Digite el Nombre del paso.

Ingrese una descripcién del flujo, si asi lo desea.

« Tiene la posibilidad de elegir el tipo de responsable entre varias opciones.

Usuario

Ral

Lider de Proceso

Lider de Area

Responsable del documento
Autor

En el caso de elegir usuario o responsable se habilitara otro campo de acuerdo a lo siguiente:

« Siel responsable del paso del flujo de documentos es un Usuario, debe ser seleccionado en el buscador de usuarios presionando el botén B

« correspondiente al campo Usuario Responsable; por defecto se muestra como usuario responsable al usuario que esta registrando el nuevo paso del flujo. Si desea

limpiar el contenido del campo Usuario Responsable haga clic en el icono o

« Siel responsable del paso del flujo de documentos puede ser alguno de los usuarios pertenecientes a determinado Rol, éste debe ser seleccionado en el buscador de

roles presionando el botén

« correspondiente al campo Rol Responsable. Si desea limpiar el contenido del campo Rol Responsable haga clic en el icono o .

También estan las opciones:

« Lider del proceso asociado al documento

Lider del area
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« Responsable del documento
o Autor del documento

@ Nota

El tipo de responsable elegido recibira una notificacion sobre su responsabilidad. Ademas encontrara el paso asignado en dicha seccién en Mis Responsabilidades.

« Seleccione por lo menos una de las opciones que aparecen en el recuadro de la parte inferior de la ventana; cualquier paso de un flujo de documentos tiene la opcién implicita
de Aprobar Paso. La explicacion de las opciones que se pueden asignar explicitamente a un paso, es decir, las acciones que el responsable del paso puede ejecutar, se
explican en la siguiente tabla.

Opcién Funcién
Rechazar Paso Devolver el flujo del documento al paso anterior.
Cancelar Version Cancelar el flujo de aprobacion de la version del documento.
Ver Documento Tener acceso a la version del documento, que se esta evaluando en el flujo de documentos.
Subir Documento Realizar modificaciones a la versién del documento, y establecer esta version modificada como la versién del

documento a evaluar en el flujo.

Editar Campos Modificar los datos béasicos del documento.
Documento
Reasignar Paso Asignar la ejecucion del paso a otro usuario.

o Tiene la posibilidad de determinar un tiempo de espera, que es el nimero de dias asignado para la ejecucion del paso.
« Puede especificar un tiempo de gracia, que es el nimero de dias adicionales al tiempo de espera para la ejecucién del paso.
« Seleccione la posicion del paso dentro del flujo.

« Seleccione la opcion "Paso Final", si desea que este sea el paso final del flujo.

Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H u ‘e_
- Y
a
a Pégina inicial
Documentos | Ajustes / Flujos
il ) q Ver documento a
Mis respons... Opciones del paso Subir documenta a
i Editar campos documento [ ]
Reasignar paso O
= Documentos ¥
‘D et - Tiempo de Espera (Dias) Tiempo de Gracia (Dias)
- ' il = Antes del paso (Al Final del Flujo)
@
Atributos ... ¥ Opclones:

o)

m Paso final del Flujo? IE' [J Editar la fecha de publicacién de la version?

)
o Flujos
Flujos activos . -
a (*) Campos obligatorios
Tipos N - - z FR F— "
i Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar"”, de lo
A sz contrario ningdn cambio sera tenido en cuenta.
- [ o

Si se marca como paso final del flujo aparece la opcién de Editar la fecha de publicacién de la versiéon. Si marca esta Ultima opcién entonces el sistema permite que la fecha de
liberacién la modifique el encargado de realizar el Gltimo paso, normalmente esta fecha es la fecha en que se realiza la liberacion de la version en el sistema y no se puede modificar,
pero si se marca esa opcion si se podra modificar asignando una fecha pasada no menor a la fecha de la anterior liberacion.

@ Nota

« El valor por defecto del campo "Editar la fecha de publicacién de la versiéon?" es desmarcado es decir, por defecto un flujo NO permite cambiar la fecha de liberacion.

« Si el flujo permite asignar fechas de liberacién pasadas (mayores a la fecha de ultima versién liberada) también se podré asignar esta fecha desde la plantilla teniendo
en cuenta que el nimero de la versién sea mayor o igual a cero se tendra en cuenta la fecha que se ingrese en la columna "Fecha de liberacién", sino se ingresa
fecha, el sistema asigna la fecha actual. Cuando el flujo NO permite asignar fecha de liberacién aunque la versién sea mayor o igual a cero y se ingrese una fecha
pasada, el sistema asignara la fecha actual, como fecha de liberacién desde la plantilla.

o Presione el botén <Guardar>, para finalizar la creacién del paso del flujo, luego se indicara que la operacion se ha realizado con éxito, permitiendo agregar nuevos pasos.

Una vez se ha creado el paso, flujo de documentos, es posible modificar sus datos basicos. Para editar un paso del flujo de documentos, desde el listado de pasos de la pantalla de
edicion del flujo de documentos, haga clic sobre el paso del flujo a modificar y en el menu contextual seleccione la opcién
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Documentos | Ajustes [ Flujos ﬂ Seguridad

Nombre* Flujo Documentos A1l [x]

Este flujo sera utilizado para los documentos que requieran sclo un paso.

Descripcién
Responsable* Alonso Quijano [x] u
Pasos del Flujo (]
<1 AZ Exportar
1-1de1 -

Tiempode Espera Tiempo de Gracla Final

1 Paso Unico de aprobacion Alonso Quijano k_’}, o

BT

Agregar o o

BT TR

@ Nota

Para eliminar el paso del flujo presione el botén <Eliminar>, ya sea desde el listado de pasos o desde la edicién de un paso. En ambos casos aparece una ventana
emergente, en la cual se solicita una confirmacion de eliminacion del paso de un flujo de documentos; para eliminar el paso del flujo presione el botén <Aceptar>.
Posteriormente se le indicara que la operacién se ha efectuado exitosa-mente. Finalmente presione el botén <Cerrar>.

Compartir a SharePoint

Si la fuente de integracion (jars) estén disponibles en el vefile (/base/sharePoint_lib) y estén bien configurados, al marcar el Paso final del flujo apareceran los campos; Editar la fecha
de publicacién de la versién? y Compartir a Sharepoint con la casilla Espacio de trabajo.

Al marcar la casilla Compartir a Sharepoint se habilitara el campo Espacio de trabajo * : Este campo es obligatorio, y contiene la siguiente ayuda que se muestra al ubicarse en este

icono E] Nombre del directorio en Sharepoint donde se almacenaran los archivos de los documentos liberados en la SVE

>

Blsquedas v Conceptos Ultin ionalidades as Mis responsabilidades Recursos B ‘ 'y
Y
i
= Pdgina inicial
Documentos | Ajustes / Flujos
Wl
- Mis respons...
. - Tiempo de Espera {Dias) Tiempo de Gracia (Dias)
=r Documentios ¥
‘D o — Antes del paso (Al Final del Flujo)
Opciones:

Reportes -
@ [0 Editar la fecha de publicacion de la versién?

s Paso final del Flujo? [H]
e @ Compartir a Sharepoint Espacio de trabajo* Shared Documents/proc o O

(*) Campos obligatorios

a Flujos activos
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo
i contrario ningln cambio sera tenido en cuenta.

| s [ Gamear |
&

Al guardar dejando en blanco el campo Espacio de trabajo, aparecera la siguiente alerta indicando que el campo Espacio de trabajo es obligatorio.
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tomcatpru4.pensemos:8080 dice

El espacio de trabajo en Share Point es requerido

NOTA:

Si en el vefile no estan las fuentes de integracion (jars) NO se vera la opciéon Compartir en Sharepoint

Si en el vefile no esté el directorio /base/sharePoint_lib o la carpeta sharePoint_lib se encuentra mal nombrada, NO se vera la opcién Compartir en Sharepoint

Mas informacion sobre sharepoint puedes consultar los siguientes enlaces:

Parametros
Explorar Versién Documento

Accion: liberar version
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Eliminar Flujo

Para eliminar un flujo de documentos configurado, puedes:

« En latabla de resultados de la pantalla de busqueda de flujos de documentos, hacer clic sobre el flujo a eliminar, y seleccionar el botén Eliminar

Documentos | Ajustes | Flujos
100 :
4 » v
1 - AZ Exportar
1-5des Elementos en pagina -
- Paso
Nombre Descripcién Numero de Pasos Final
. Este flujo sera utilizado para los documentos que
Hitlio Do requieran solo un paso. L A4 °

Flujo de documentos de calidad

Flujo de documentacion para subir los
documentos que existian en el sistema anterior y 1 ® °

Documentos migrados
van a ser migrados a la SVE.

Eliminar

Flujo 1 0 (]
1 % © e

Flujo de procesos

« Presionar el botdn <Eliminar> cuando se esté en la pantalla de edicion del flujo de documentos que se quiere borrar.

Documentos [ Ajustes | Flujos

« 3

1-5deb

8 Seguridad

Nombre* Documentos migrados

Flujo de documentacidn para subir los documentos gue existian en el sistema anterior y van a ser migrados a la SVE.
Descripcién

Responsable* Administrador del Sistema

(*) Campos obligatorios °

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo

contrario ningln cambio ser3 tenido en cue
Guardar

Mmmmn sdal Closin A

En ambos casos aparece una ventana emergente, en la cual se solicita una confirmacion de eliminacion del flujo de documentos; para eliminar el flujo

presione el boton <Aceptar>.
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Flujo Documento

:Seguro desea eliminar?

) Se debe eliminar antes

Si tienes restricciones como documentos donde se uso este flujo no podra elimiar el flujo

Flujo Documento

No es posible eliminar
Documentos migrados

Items Relacionados
Pasos de Flujo

@ Documentos

) Se debe eliminar antes

176
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Posteriormente se le indicara que la operacion se ha efectuado exitosamente. Finalmente presione el bot6n <Cerrar>.
jsp=/doc/admdoc?soa\=3
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Flujos Activos

A través de esta ventana es posible consultar los documentos que se estan ejecutando para liberacion de nuevas versiones. Y realizar la reasignacion del responsable del paso actual

o cancelar el flujo.
M n .‘

- E 3

BlUsquedas ~ Conceptos Ultimas funcional s Ayudas Mis responsabilidades

: = (M Documentos | Ajustes | Flujos activos
o " u Palabras Claves
- —
=i Documentos ¥

Otros parametros

Guardar busqueda

CJ
8
oy
\® = -
r 100 - AZ Exportar
o gtos en pagina
a
]
Correos - Administrador del Paso Unico de Documentos
J}. Procedimiento de bordado Sistema migracion iorados
]
A Nota

Tenga presente que si algin flujo con versiones en curso ha sido modificado, la informacién anterior del flujo atin es vigente para las versiones de documentos que tenia en
proceso antes de ser modificado.

Puedes realizar consultas de los flujos activos por medio de los siguiente criterios de bisqueda:

o Nombre Flujo « Tipo o Otros parametros:
« Nombre del Documento « Responsable del documento « Versiones Posteriores a la Fecha
¢ Cédigo « Palabras claves e Estado

« Proceso

o Areas

Atributos personalizados

Realizé la consulta ingresando el valor del criterio por el que desea consultar y luego presiono el boton w

En la tabla de resultados de la pantalla se muestran todos los documentos con versién en curso. La tabla muestra:

« Nombre del Documento: Con vinculo a explorar « Responsable del paso actual « Flujo del documento: con vinculo a consultar el
la version publicada del documento « Paso Actual detalle del flujo.
¢ Version Actual « Fecha Limite o Cantidad de rechazos

Desde aqui podra reasignar responsable y/o cancelar el flujo
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E | Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ [ [}

Documentos / Ajustes / Flujos activos

a1 400~ AZ Exportar

1-2de?2 Elementos en pagina

Administrador del PASO 1 SUBIT

Solicitud de vacaciones 2 Sistema DOCUMENTO Flujo de 3 pasos 0

Paso 2 - Correcciones y
Instructivo de solicitud de vacaciones Usuario 4 ampliacion d
documentacién

Flujo solicitudes 2
internas =

REASIGNAR RESPONSABLE
En esta ventana emergente puedo cambiar el responsable del paso actual del flujo, solo para la versién en procesos del documento especifico.

« Selecciond el nuevo responsable, en el buscador de usuarios, correspondiente al campo nuevo responsable.

« Ingrese un comentario justificando el cambio del responsable del paso; puede ampliar esta explicacion, adjuntando uno o varios archivos, y/o asociandole un documento
registrado en la Suite VISION EMPRESARIAL®.

o Presione le botén Guardar para realizar el cambio del responsable, luego se indicara que el paso ha sido reasignado.

- - - - . 'O
Reasignar responsable : Paso tunico de migracion R Q
Nuevo Responsable Carlos Pino [x] a
Comentario
FERRY & B I U xx 2= @ 7. v A A~

Por motivos de calamidad domestrica del responsable actual se requiere que Carlos asuma estas responsabilidades hasta su regreso |

body

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados (0)

Al guardar obtendras un mensaje de éxito.

Reasignar responsable : Paso unico de aprobacion

iOperacion Exitosa!

Paso Reasignado
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CANCELAR FLUJO

Puedo cancelar la version de aprobacion del flujo de documentos con la opcién Cancelar. Ingresa un comentario justificando la cancelacion de la version, presiona Guardar para
confirmar esta accion, luego se indicara que la accién se ha realizado exitosamente.

Cancelar version : Paso tnico de migracion SR

Comentario

o

[ER) FUIB I U-==|x i8S (LG B

Por ahora no se hard la actualizacién de este documento

body

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Cancelar version : Paso Unico de aprobacion

iOperacion !

Paso Cancelado
En la columna "Cantidad de rechazos", podras ver cuantas veces se ha devuelto un paso del flujo activo. Si hay al menos una devolucién, el sistema mostrara un nimero con un
enlace. Al seleccionarlo, podréas ver los pasos que han sido devueltos.

Los pasos devueltos estaran organizados de acuerdo al flujo. Al desplegar la flecha, podrés ver los comentarios de las devoluciones, ordenados de mas recientes a mas antiguos.
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Documentos / Ajustes / Flujos activos

A Busquedas

‘Conceptos Ultimas funcionalidades = Ayudas R bilidades R - @ ::: I

400~ AZ Exportar

Elementos en pagina

Administrador del
Sistema

PASO 1 SUBIT -
DOCUMENTO Flujo de 3 pasos 0 [ ]

Solicitud de vacaciones 2

Paso 2 - Correcciones ¥y Flujo solicitudes
Instructivo de solicitud de vacaciones Usuario 4 ampliacion d )
documentacién

Rechazos por Paso

Correcciones y ampliacién de documentacién [2 rechazo(s) ]

o , Usuario 4

V' Me devuelvo al paso 1 nuevamente

28/0ct/2024 10:09

. Usuario 3

" Debo devolver el paso para terminar de ajustar
28/0ct/2024 09:25

Liberacién de versién [1 rechazo(s) ] (]
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Consultar tipos de documentos

Suite VISION EMPRESARIAL®, permite definir todos los tipos de documentos que se deseen manejar en el sistema; a cada tipo de documento es posible
establecerle una estructura de cédigo para la asignacién de cédigos automaticos a los documentos que clasifica.

En esta ventana es posible consultar los tipos de documentos que se han configurado en el sistema, los documentos se identifican mediante el nombre y la
abreviatura que corresponde a un nombre corto asociado al tipo de documento.

Busco los tipos de documentos deseados ingresando los valores de los criterios que deseo consultar, y presiono la tecla

Los documentos se presentan en una tabla que contiene: Nombre, abreviatura, formato de cédigo y formato automatico, podre editar o eliminar los
documentos.

n Busquedas

K v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos  +
Personalizadas e ) &

Administrador del
Sistema H ‘.

Documentos | Ajustes | Tipos

Nombre Todos v

Todos

Abreviatura

. Guardar busqueda

50 - AZ Exportar

Elementos en pagina

(Sigla Tipo Doc.)-(Sigla Proceso)-(# Proceso -

AP's PLA Tipo Doc.) Si v
documento edna dcedna (Sigla Tipo Doc.)-(# Tipo Doc.) Si v
documentos probar AP1 DOC_AP1 Norma-Nimero-Afio No v e
eret T (Sigla Tipo Doc.)-(# Tipo Doc.) Si v

jsp=/doc/searcher/DocType
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Crear tipo de documento

Para crear un tipo de documento selecciona el boton Crear.

L .
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos [1::] * A
o
'II L Pagina inicial
- LM Documentos/ Ajustes / Tipos
. i
Mis respons... Buscador

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

Registos ¥ Nombee Todos =

| Reportes v
k Abreviatura Todos -

tributos - Guardar bisqueda

O Fujes
Flujos actiybs
M e
e Correos
L]
Pardmetros
‘D <

Diligencia los campos: Nombre, abreviatura y formato cédigo.

L . :
Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos ~ 1] ﬂ 4
u —
il | Paginainicial
e Documentos / Ajustes / Tipos
a
Mis respons...
Y Documentos v | Nombre™ I Il

@ Registros ¥
> Abreviatura®

) {
-
% Reportes -

Formato Cédigo*| Generacién automatica [J
-~ Atributos -

a Flujos . . .. .
Incluir esta informacién en los documentos de este tipo (]

Flujos activos
Tipos

i

= Cattoos [ Aplica para normograma
s [ pisefiar plantilla m

Generacién automatica [l
Si desea que el cédigo de los documentos de este tipo lo asigne el sistema automaticamente seleccione la opcién y luego presiono el botén

m para la creacion del formato de cédigo automatico una vez se ha creado el formato de cédigo automatico, en la caja de texto correspondiente al

campo Formato Cédigo se muestra un ejemplo de la estructura de cédigo creada, la cual puede ser modificada presionando nuevamente el botén
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Busquedas

Pégina inicial
Mis respons

- Documentos w

e Registros v
)

4 t’ Reportes v

Atributos v

1

& Flups
@ Flujes actives
P
- Correos
L}

Pardmetros
[

v [ Ultimas f Ayudas Responsabllidades ~  Recursos [ii:} ﬂ A

Documentos / Ajustes / Tipos

Abreviatura®

Formato Cédige® Generacién automdtica E

Formato de Cédigo

Cun)#d |00

Slgla o ¢ rue,

Area

Ejemplo: AREA-1

Esta seccién muestra los campos personalizados activos que han sido definidos por el administrador del sistema a través de la opcién Atributos personalizados . Puedes seleccionar
todos los atributos personalizados que desea que aparezcan en los documentos de este tipo.

L] ” i
Bldsquedas
'II Pagina inicial
-
a
Mis respons...

Documentos v

Registros v

Reportes v

Atributos b

I'eo O »

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos ~ [1:] ‘ Q.

Documentos / Ajustes / Tipos

Abreviatura®

Formato Codigo* Generacion automatica [

Incluir esta informacién en los documentos de este tipo

= i
@. Flujos activos
URL de revision 27383 ]

C
e Correos
L]

Pardmetros
€ | Guardar |
A Nota

« Los atributos de documentos que sean asignados a tipos de documentos solo se mostraran en ese tipo de documento. Para que estos puedan ser visualizados en los
pasos de un flujo de documentacion, es requerido que previamente en uno de los pasos del flujo asignado al documento, se active la opcién de Editar campos
documento. Este cambio aplicara a partir que se inicie una nueva versién para el tipo de documento o se cree uno nuevo.

« Sino hay atributos personalizados activos, entonces la tabla se mostrara vacia.

Los atributos personalizados elegidos, aplicaran para los documentos de este tipo y podran ser diligenciados en el momento de crear un documento del tipo configurado. Ademas
podran ser editados si asi se determina para un paso especifico.
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La opcion Aplica para normograma, si eliges si el tipo de documento que se esta creando sera utilizada en la generacion de un normograma. Al seleccionar esta opcion se muestra
Norma _Numero- Afio, el cual podra ser modificado en esa casilla. Si seleccionas la opcién de formato de cédigo "Generaciéon automatica” y luego marcas la opcion "Aplica para
normograma”, el sistema desmarcara automaticamente la opcion "Generacion automatica”, y viceversa. Es decir que el sistema solo acepta una opcion, o Aplica para normograma y
tiene este tipo de cddigo Norma _Ntiimero- Afio, 0 se genera automaticamente pero no se muestra en el normograma.

B{]squedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos v \ H ﬂ 9‘

o
al | Péginainicial
. Documentos / Ajustes / Tipos
a

Mis respons...

Abreviatura*

& Documentos w

Registros - Formato Cédigo® Generacién automatica (|  Norma-Nimero-Afio
& &

* Reportes -

©
= Atributos .. . . .z .
= 4 Incluir esta inforfnacién en los documentos de este tipo (]

Ajustes A
o Flujos

@Apllca para normograma

‘6\ Flujos activos
e [ Disefiar plantilla
i P

Correos
L3
‘D Eaimetros ‘*] Campos obligatorios m

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”. de lo contrario ninadn

Si requieres que un documento con cédigo automatico aplique para normograma podrés habilitar el parametro que esta en la seccién parametros del médulo,

N 5
Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ¥ Recursos v \ 1] * _9,
o
il . Pégina inicial 5
. Documentos / Ajustes / Parametros
a
Mis respons..
Tipo documento normograma Instructivo * @
& Documentos ¥
@ Registios, | Url Servicio Sharepoint htipz// [ =] I @
{3
| Reportes -
o Usuario Sharepoint usuario QO
~ Atributos hd
Contrasefia Usuario Sharepoint
Austes 4 B o o
a Flujos Notificar vencimiento de pasos de flujos activos [ @
@ Flujos activos i
© Reporte del Listado Maestro de Documentos Reporte Solicitud Comfenalco * @
i
Cédigo automatico para el Normograma a I @
= Correos
L
Parametros

C .

Una vez el parametro este habilitado podras marcar las dos opciones para que el cédigo sea de Generacion automatica y el documento Aplique para normograma.
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L 3
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos  ~ i} ﬂ 9_

'II Pdgina inicial
o Documentos / Ajustes / Tipos
a
Mis respons...
Nombre*
-a Documentos v
Abreviatura®
Registros -

~
s
Reportes hd

Formato Cédigo™ | Genera

Atributos -

D

'Y Flujos

Incluir esta informacién en los documentos de este tipo (]

@ Flujos activos

e

Correos

[ pisefiar plantilla

Parametros

Selecciona el botén m para finalizar la creacion del tipo de documento, veras un mensaje de operacion exitosa ofreciendo la posibilidad de crear otro tipo de documento.

Después de haber creado el tipo de documento, podras modificar sus datos béasicos. Sin embargo, para cambiar la generacion automatica del formato del cédigo en la opcion de editar
un tipo de documento, es necesario que el tipo de documento tenga un documento referente asociado. En caso contrario, no podras realizar la modificacion en el formato del cédigo,
también puedes disefiar una plantilla para el tipo de documento marcando la casilla Disefiar plantilla.

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo de los dos tipos de documentos en el normograma, cuando el parametro esta habilitado puedes ver el item 1 en donde el cédigo
se genera automaticamente y el documento aplica para el normograma y cuando esta deshabilitado o cuando se elige que aplique solo para el normograma, puedes ver el item
3 que muestra el codigo con el formato de Norma _Numero- Afio,

NORMOGRAMA

¢ Pensemos

Macro proceso:

Proceso:

Nombre del documento:

Clasificador norma:

Tipo norma:

Identificacién norma:

Nombre norma:

Decreto

2

Dacrato Dacrato FAC Decrato § FAC

4 10 Normograma 23 1335 Documento de revisién Normograma
s M-0003 Manual Documento responsable abarrios sin iniciar versiones {Responsable Rol)
6 Manuzal Manual FAC z 2023 Manual FAC
7 M-0001 Manual Prusba 030623 partenace LMD
2 M-0002 Manual Prueba 060623 no pertenece LMD
0 e rearesidn sin__ Proc
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Disefiar Plantilla

Disefiar una plantilla: se elige si se trata de un tipo de documento que usara plantilla, en esta opcién puedo crear plantilla, la cual sera usada para este tipo de documento.

Al marcar esta opcién, se despliega una seccién de encabezado del documento, contenido y pie de pagina del documento. Ademas, muestra una seccién para el contenido

del mismo la cual cuenta con un editor de textos. Se pueden agregar mas secciones para organizar el contenido. Estas secciones pueden cambiar de orden o ser

eliminadas, aunque no en su totalidad por cuanto siempre debe quedar una seccién de contenido.

ol m W)

' e

mm e p

e

<

v Conceptos

Bisquedas

Pégina inicial

Documentos / Ajustes / Tipos
Mis respons
e B Disefar plantilla
Documentos v
Encabezado
Registros v
‘w.s -
Atrgtos . v
Fiios
Flujos activos
Tipos:
Correos
Pardmetios

Ultimas funcionalidades
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Editar tipos documentos

Cuando edito los tipos de documentos puedo realizar cambios en el nombre, la abreviatura, el formato del cdigo, entre otros campos.

L Busquedas

. v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos v
Personalizadas b v '

Administrador del
. Sistema m ‘

Documentos [ Ajustes | Tipos

‘ Nombre Todos -

Abreviatura Todos

P, Guardarbusqueda

«1» 50 -~ AZ

1- 26 de 26 Elementos en pagina -

(Sigla Tipo Doc.)-(Sigla Proceso)-(# Proceso -
Tipo Doc.)

AP's PLA

L . )
Busquedas Personalizadas ~ Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos = . ‘_:"""""a"“ & m A
] stema
Documentos | Ajustes | Tipos
«1»
1-26de 26

Nombre* AP's [<]

Abroviatura* BLA o

[Formato Codigo* Generaclon automatica @ (Sigla Tipo Doc.)-(Sigla Proceso)-(# Proceso - Tipo Doc.) o —

Lista PADRE ]
url ]
[ Aplica para normograma o
b d [ pisefiar plantilla

Para editar el formato de cédigo automatico de un tipo de documento, doy clic en el botén _

En la Suite Vision Empresarial puedo definir el formato de cédigo utilizando la opcién generacién automatica, para evitar los
codigos repetidos, recuerde que:

« Todos los codigos deben tener un numeracién de cualquiera de estas combinaciones ( Proceso, Area Organizacional,
Documento Referente, Tipo de Documento).

« Ademas de incluir el tipo de numeracion en la estructura del cédigo, debo incluir la sigla asociada.

« Es importante tener en cuenta el tamafio de los cédigos de los documentos, el sistema validara si el cédigo que se
quiere crear cumple con el formato sin embargo, el sistema puede no leer cédigos por el exceso de constantes de texto
o porque se esta referenciando muchos documentos referentes.

En el formato de codigo debo definir:
Un cédigo a partir de este formato
Ejemplo TIP4PRCO-001

Ejemplo: (Sigla Tipo Doc.H{Sigla Proceso)-(#Proceso- Tipo Doc.)

188



(7. Ayuda

Formato de Cadigo
isa] @A | XQO

Sigla - Sigla O # 0o

Tipo Proceso oceso

Ejermplo: TIP4PROC-001

Al seleccionar un elemento sigla del formato de cédigo automatico es necesario indicar en la seccion Propiedades si la sigla
corresponde a un Proceso, a un Area Organizacional, a un Tipo de Documento o al c6digo del Documento Referente.

7 Ayuda

Formato de Codigo
WY (%00

Sigla  Sigla 5 g rew o Sigla
Area

Tipo Proceso
Ejemplo:  TIP4PROC-001-AREA
Propiedades |

Proceso’_ Tipo Document@rea organizativa' Documento referente

Gancelar

|

189

Opcién

ol

ol

Funcién

Agregar siglas de tipos de
documentos.

Agrega una numeracion
consecutiva al codigo automatico.

Agregar texto personalizado a la
combinacién del formato de cédigo
automatico de todos los
documentos del respectivo tipo.

Permite eliminar siglas,
numeraciones o textos
personalizados durante la creacion
/ edicion del formato de cédigo
automatico.

Permite mover cualquiera de los
elementos hacia la izquierda.

Permite mover cualquiera de los
elementos hacia la derecha.



Puedo elegir qué tipo de caracter usar para la separacion del cédigo, dando clic sobre el elemento y definiendo el caracter a
usar.

(7 Ayuda
Formato de Codigo
EDICIORR 1)
Sigla — Sigla =g s — Sigla
Tigo = Frocgeso # o O Argea

Ejemplo: ~ TIPAPROC001-AREA

Propiedades

O

Cancela

Puedo incluir un texto personalizado del formato del cédigo automatico ingresando el texto que se desea incluir.

(7 Ayuda
Formato de Codigo
#Q Q
Sigla — Sigla T
Tlgo = Procgeso O # e —

Ejemplo: TIP-PROC-001-

\Iopiedadesl

Cancelaﬂ
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Para eliminar los elementos del cédigo, selecciono el elemento y lo elimino.

Cit] @@ | o
Sigla — Sigla

Tipo Proceso

Ejemplo: TIP-PROC-001

Formato de Cédigo

T
mw
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Eliminar un tipo documento

Puedo eliminar un tipo de documento configurado en Suite VISION EMPRESARIAL®, a través de las siguientes dos opciones:
. r
® Opcion 2

Cuando edito el documento puedo seleccionar la opcién Eliminar.

® Opcién1

iministrador n
@ e m e Busquedas v | Conceptos UltimasFu..  Ayudas  Misrespon.. Recursos ~

Busquedas o - e - . -
personalizadas Conoept L Ayu Misrespon...  Recurss

s 3

Pégina nicial
Documentos ] Ajustes  Tipos.

‘Documentos  Austes Tipos

° Nombre  Todos o 7
8 1200020
"\ P
(] Nombre* Instructivo o
o Noroviswa® (w5 °
o agp 50 - portar
1o Cometos o
0O B s -mpovoc) © (S
o . Sila TipoDoc. (siga Proceso-th Procszo
g 0 Doty Incliresta informacién en fos documentos de este tpo:
= ) Aplica para normograma
® Disofar plantilla °

s e X ]

En ambos casos, aparece una ventana emergente, la cual solicita la confirma para eliminar el tipo documento.

o
Tipo Documento
(= Ayuda
;Seguro desea
documentos probar AP1
() Se debe eliminar antes
Si el tipo de documento esta asociado con algin documento, éste se mostraré en la tabla de ftems relacionados junto al
icono Restriccion.
. A Nota
Tipo Documento Si el tipo de documento tiene alguna

restriccion, primero debera eliminarse la

@ Ayuda L . .
relacion existente con algin documento
para poder proceder a eliminar el tipo de
eliminar
documento.

ato

Items Relacionados Cantidad

= ) Documentos 22

Cuando el sistema ha eliminado el tipo de documento, se indica que la operacién ha sido realizada exitosamente.
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Tipo Documento

iOperacion Exitosa!

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

Cerrar
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Regenerar codigo de los documentos asociados a un tipo de documento

Puedo regenerar los codigos de los documentos asociados al tipo de documento, hago clic en el enlace Regenerar del aviso de advertencia, que se muestra al modificar el
formato de cédigo automatico de un tipo de documento al cual ya han sido asociados documentos.
o Busquedas v Conceptos Ultimas Fu. Ayudas Mis respon. Recursos ¥ Administiadordel [:::] I
Personalizadas e

Documentos | Ajustes / Tipos

Abreviatura Todos

50 - AZ

Elementos en pagina

1-27de27

(Sigla Tipo Doc.)-(Sigla Proceso)-(# Proceso -
Tipo Doc.)

PL26042018

Realizo el cambio al formato cédigo ingresando al botén —

Creo el nuevo cédigo o adiciono siglas al existente, luego hago clic en Aceptar y guardar

(@ ayuds

Formato de Cédigo
@8 %00

Sigha o 4w o SIgA o g e

L Busquedas
~ Conceptos  Ultimas Fu... wiss  Msrespon.. Reausos - (@) sipnron
S personaiizadas a s oo e m s

Eemplo:  TIP-001TIP-1

Documentos  Ajustes [ Tipos

“1»
Visualizo el mensaje que me recuerda que debo regenerar el cédigo de este documento,
Nombre* AP's o . . " Ty
para que aplique los cambios realizados en el formato cédigo.
Abreviatura® PL26042018 o
. o Tooooe) o
Incir e fomaci anios documeiosdo stete: .
. .
P i Cuidado'!
" Disefiar plantilla
(*) Campos obligatorios 0 )
Nota: Para aplicar los cam izados debera oprimir el botén "Gu G Se recomiendaos cédigos de los documentos de acuerdo al nue

® Paso 3

Doy clic en la opcién Regenerar

En esta ventana emergente se solicita una confirmacion para regenerar y asi actualizar los cédigos de los documentos asociados a determinado tipo de documento, de acuerdo a los
posibles cambios en la estructura o componentes del formato de cédigo automatico de este tipo de documento.
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Tipo Documento:  AP's

Documentos

Plan Estratégico

DOCUMENTO 23 0.1

DOCUMENTO 25 0.2

DOCUMENTO 25 0.3

DOCUMENTO prueba de bug 17239

DOCUEMTNOO ENTO

Cualquiero cosa

(D Ayuda  Cerrar

Lo regemerar o coigen doton documentos Bamerte T

cédigo

PLA-GES-002

PLA-PPG-001

PLA-PPG-002

PLA-PPG-003

PLA-PHV-001

PLA-PPG-004

PLA-APAPR2-001

<1 AZ Exportar

1-7de7 -

Gestion Estratégica
PROCESO H6.
PROCESO HE
PROCESO H6

PROCESO H6 VALIDO
PROCESO H6

aaa Proceso Adicional pruebas rsk2

Puedo regenerar el codigo del documento presionando el boton Aceptar, luego se indicaran los documentos a los cuales se les regener6 el cédigo y aquellos documentos a los cuales
no fue posible regenerarles el cédigo ya que en el momento de la regeneracion de cédigos tenfan una version en curso.

Tipo Documento: A7

Decumentos con Cadigo Regensrado.

Plan Estatégico

DOCUMENTO 2301

DOCUMENTO 2503

DOCUMENTO prueba de bug 17238

Regenerar Cédigo Documentos

1

Codigo Antarior

PLAGES-002

PLAPPG-001

PLA-PPG-003

PLA-PHV-001

@ayata cerar

acumentos con Codigo o Regenerado.

J1 AZ Exportar

c6digo Rogonerado

PL26042018-GES-003-PLIG042018-3-GES-1

DOCUMENTO 25 0.2 PLA-PPG-002
DOCUEMINOO ENTO. PLAPRG-000
Cuslquiero cosa PLAAPAPRZ-001

PL260AZ018-PRC 005 PL2B0IZ018-5-PRC1

PL26042018-PRC-006-PL26042018-6-PRC-2

PL260AZ018-PHY-002 PLE60IZ018 2 PHY-1
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Correos

Puedo editar un mensaje de correo, seleccionando el mensaje deseado e ingresando a la opcion editar, donde encuentro la informacion basica del mensaje.

n Busquedas
Personalizadas

Conceptos Uitimas Fu... Ayudas Misrespon...  Recursos  * . Qﬁs’x"ol:::‘w del ® 'y
|

Documentos | Ajustes | Correos.

Estado Todos -
Nombre del documente  Todos M H

Otros pardmetros «

1>

1-50do 1505

50 - AZ

Elementos en pagina

Certificado

15/ago/2008  Agenta de correo 26/abr/2018
B 1061 Satistacclon del 16:55:09 ey

(Predeterminado)

ﬁ

<vetam acti ~

Certificado
M 1127akaa Satiefarcion dol

18/sep/2014  Agente de correo

En la informacién basica visualizo datos como: nimero identificador del mensaje, el documento, las fechas de creacion y procesado, entre otros datos.

: PEBr:;g:I?::;as v jConcepiey Ui Ay P T . m:nm “ o s
P Documentos | Ajustes | Correos .
o \dentificador delmensaje 1061

) Documenta Certificado Salisfaccion del Cliente

o Fasha deto 2000 s

g 'm Fecha validez

o et Destina Agente de correo (Predeterminado)

o Fecha creacién 26/abr/2018 17:27:43

8 Fecha recepcion 27/abt/2018 11:48:49

- Fecha disparo 26/abr/2018 17:27:43

O Fecha procesado 27/abrj2018 11:48:61

La seccion de correo me permite reprocesar o eliminar el mensaje.

Si quiero reprocesar un mensaje, ingresoé al botén Reprocesar y confirmo si estoy de Para eliminar el mensaje, doy clic en el botén eliminar, confirmando si lo quiero eliminar,
seguro de reprocesar el mensaje, de lo contrario doy clic en cancelar. de lo contrario haré clic en Cancelar.

" Busquedas
- personalizadas

Cuando acepto reprocesar el mensaje, se habilitan algunas opciones para realizar
cambios, como el destino, la fecha de disparo que hace referencia a la fecha en la cual
se envia el mensaje, ademas puedo verificar los destinatarios a los cuales les llega este
mensaje.

v Conceptos  Utimas Fu.. Ayudas Misrespon..  Recursos .gm‘:«wm m s

Documentos  Ajustes  Carreos

Destiatarios: ~

e carsoactniee

Finalizo haciendo clic en el botén guardar para actualizar los cambios realizados, el Destnatatosconcopi: ~

sistema confirmara que la operacion ha sido exitosa. e e
*e () Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados deberd oprimir el botén *Guardar’, de lo.
contrario ningdn cambio sera tenido en cuenta.

& e =D

iOperacion Exitosa!

Edicién Exitosa

Confirmacion elimacion de mensajes

(Esté seguro que desea eliminar el mensaje?
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Busquedas

O v
personalizadas
o

Destnatarios: ~
Nombro omsoEectrénico

Adminisrador del Sistema pensemos@yopmall.com

Destiataros con copia:

Nombra ComsoEectrénico

obligatorios
beré oprimir el botén "Guardar", de lo
tenido en cuenta.

| eiminar

Confirmacién reprocesamiento de mensajes

(Esta seguro que desea reprocesar el mensaje?

e
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Notificaciones de Correo

La Suite Vision EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobre:

« La asignacion de responsabilidades en la creacion de nuevos documentos y versiones de los mismos.
o La liberacion de nuevas versiones de documentos

e La cancelacion de la creacion de nuevas versiones de documentos.
Esta herramienta a través de correos electrénicos suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcion activada.
Esta opcion se encuentra en la ficha de configuracién de cada usuario, quien puede activarla o desactivarla sera el usuario que tenga la opcién de “Configurar usuarios".
Para el Médulo de documentos se envian correos:

1. Cuando se libera una version, se avisa al rol y/o usuario que esté asignado como responsable al igual que a los roles de control de copias que estén asociados al
Documento, que fue creada una nueva version.

2. Cuando se cancela la version de un Documento, se avisa al responsable del Documento y a los roles para el control de copias que estén asociados al Documento, que la
version ha sido cancelada.

3. Cuando se ha vencido la fecha de revision del documento, se informa al responsable del documento y los roles asociados al documento.

4. Amedida que se va aprobando cada paso del flujo por los que circula el Documento, se avisa al responsable y/o rol encargado del Documento, que el paso ha sido aprobado o
en su defecto devuelto al paso anterior. También a los roles para control de copias que se encuentren asociados al Documento, les llega una notificacién acerca de los pasos
han sido aprobados o en su defecto restituido al paso anterior.

5. Cuando se cambia el responsable de uno de los pasos del flujo, se avisa al nuevo responsable que el paso ha cambiado de responsable.

6. Cuando ha sido restituido un paso del documento, se avisa a el responsable del paso y a los roles asociados al documento la devolucién del paso.

Para el caso de los Registros de calidad

1. Al cumplirse el tiempo de retencion activo del registro, el sistema enviara un correo al autor.

@ Nota

Si el responsable del documento fue la misma persona que liberé o canceld la versién del documento, el sistema no le enviara notificacion.
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Parametros

Se muestra la siguiente pantalla en la cual podra configurar los parametros:

fr -
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos v [1:] * A
o
'II Pégina inicial 7
- Documentos / Ajustes / Parametros
a
Mis respons...
Tipo documento normograma Instructivo * @
& Documentos v
@ o Url Servicio Sharepoint hitp:// [x] | @
&)
t( Reportes A
® Usuario Sharepoint usuario [ BN
I Atributos A
@ Contrasefia Usuario Sharepoint [ BN
a Flujos Notificar vencimiento de pasos de flujos activos [ @
@® Flujos activos o
= Reporte del Listado Maestro de Documentos Reporte Solicitud Comfenalco * @
i Tipos
Cédigo automatico para el Normograma a @
= Correos
L}
Parimetros

-

Tipo de documento normograma: @ Este parametro es el tipo de documento de la organizacion que se mostrara en el normograma asociado a documentos normativos.

Tipo documento normograma Procedimiento * @

El tipo de documento que se elija en este campo sera el tipo de documento que podra visualizarse en el normograma. Si desea que todos los tipos de documento apliquen para el
normograma, puede seleccionar la opcién Todos.

Notificar vencimiento de pasos de flujos activos: @ Si activa esta opcién en el agente de alertas de documentos, el sistema generara notificaciones por correo electrénico
dirigidas a los responsables de los pasos actuales que se encuentren vencidos en los flujos de trabajo activos.

El Agente Generador de Alertas de Documentos tiene dos funciones principales. En primer lugar, envia notificaciones por correo electrénico a los responsables de los documentos cuya
fecha de revision de la version ha vencido. En segundo lugar, envia notificaciones a los responsables de los pasos actuales que se encuentran vencidos en los flujos de trabajo activos.
Es importante destacar que la segunda funcién mencionada anteriormente solo se activara si el parametro "Notificar vencimiento de pasos de flujos activos" est& habilitado.

Reporte del listado maestro de documentos: Este parametro representa el reporte personalizado que se visualizara en la opcion Listado Maestro de Documentos. Al seleccionar uno
de los reportes, indicas al sistema que la proxima vez que se consulte el "Listado maestro de documentos"”, se mostrara el reporte elegido. Si el pardmetro esta vacio, el sistema
utilizara el reporte predeterminado.

NOTAS:

« Sieliminan un reporte que estaba en el parametro o lo inactivaron el parametro se mostrara vacio.
« Si se configura el atributo "Publicado en el SMGI" el sistema me mostrar& el documento como este guardado alla.

Caddigo automatico para el Normograma: Este parametro permite determinar si el tipo de documento aplicable para el Normograma permite la definicién de un cédigo automatico
para el documento.

Parametros de SharePoint

Los parametros que se muestran a continuacion se veran cuando la fuente de integracion (jars) estén disponibles en el vefile (/base/sharePoint_lib).
Estos campos son obligatorios y estan marcados con * , cada parametro contiene un campo de ayuda E]

Url Servicio Sharepoint : E] URL de acceso al servicio de Sharepoint

Usuario Sharepoint: @ Usuario de acceso al servicio Sharepoint (Se debe especificar el dominio de ser necesario)

Contrasefia Usuario Sharepoint: E] Contrasefa del usuario que permite acceder al servicio Sharepoint
La opcién de compartir a sharepoint aparecera al marcar el paso final del flujo.

Si necesitas mas informacion consulta los enlaces:

o Compartir en sharepoint o Agregar / Editar paso del flujo de Documentos o Explorar Version Documento
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NOTAS:

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y el directorio de Sharepoint en el paso final del flujo, pero se han configurado mal los
parametros de Sharepoint, al cambiar el documento y liberar una nueva version la operacién sera exitosa advirtiendo que NO se pudo guardar el archivo en Sharepoint pero si
en la SVE.

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y los parametros de sharepoint, pero se asigna el nombre incorrecto del directorio de
sharepoint en la configuracion del paso final del flujo. al cambiar el documento y liberar una nueva version la operacion sera exitosa advirtiendo que NO se pudo guardar el
archivo en Sharepoint pero si en la SVE.

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile y (pero vacio, es decir sin librerias) en el vefile, los parametros de Sharepoint y el nombre
del directorio de Sharepoint en la configuracion del paso final del flujo. al cambiar el documento y liberar una nueva version la operacion sera exitosa advirtiendo que NO se
pudo guardar el archivo en Sharepoint pero si en la SVE.

« Si estan configurados correctamente el directorio /base/sharePoint_lib en el vefile, el directorio de Sharepoint en el paso final del flujo y los pardmetros de Sharepoint, al
cambiar el documento y liberar una nueva version la operacién sera exitosa en SVE y se haré la correspondiente publicaciéon en Sharepoint.
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Configurador busqueda del concepto documentos

En el médulo de documentos en la opcién ajustes encontraras esta opcion que te permite seleccionar y ordenar la informacién que quieres ver en la tabla de resultados cuando se
realiza una busqueda.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas

« 1 100 ~

1-93de93 Elementos en pdgina

Cajade Seleccione
f R Descargar Cajade correo

Documento

COrTens

doc2

Documento 2

En el siguiente ejemplo veremos la forma de habilitar la opcién Configurador bisqueda en el concepto de documentos, debes ingresar al médulo administrador y seleccionar el rol al
que pertenece el usuario al que deseas darle permisos para realizar esta accion. Luego busca el médulo de Documentos, despliega el concepto "Documentos” y marca la opcién
"Configurador bisqueda" como se muestra en la siguiente imagen. Recuerda que después de guardar debes salir y volver a ingresar al sistema para que el programa tome los
cambios y muestre en el menu la opcién de "Configurador busqueda".

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades « Ayudas Responsabilidades ~ Recursos » o 1] * ‘

Administrador / Seguridad / Roles

Documentos

Seleccionar todo  Ninguno

Documentos

Seleccionar todo  Ninguno

B Mis responsabilidades B Consultar B Administrar
\ B Crear B Flujos de documentacion B Tipos de documento

B Flujos Activos B Mensajes de correo @ Parametros

configurador de bisqueda

[ Guardar |
Registros

Al seleccionar la opcién "Configurador bisqueda”, se mostraré la siguiente pantalla con dos columnas donde estan los "Atributos no agregados”, los atributos personalizados que se
muestran son de tipo caja de texto, lista de seleccion Unica, selector de concepto, calculados y sqgl. En la columna "Atributos agregados" se mostraran por omision los atributos
Descargar, Nombre, cédigo, tipo, Versién, Fecha versién, Fecha proxima revision, Palabras claves y Estado. Puedes mover los atributos tomandolo con un clic sostenido y
arrastrandolo hasta la otra columna.

NOTAS:

« El atributo Nombre no puede quitarse de la columna Atributos agregados.
o Puedes agregar 10 atributos méximo en la columna Atributos agregados,
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E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades Recursos v o [11] ﬂ ,‘

I Documentos / Ajustes / Configurador de busqueda

Configurar tabla de resultados del buscador

Arrasta el atributo de una columna a otra

Atributos no agregados Atributos agregados
1 * Tipo = Nombre
» Versidn = Estado
» Fecha préxima revision ‘ aCadion
® Fecha version *
» Capturador SQL =
D s I]T
 Lista de opcidn Unica Lista » Palabras Clau
» Caja dereales Cajade Texto

» Descargar

1 » Fecha revision Caja de Texto m

Puedes ordenar los atributos agregados simplemente con un clic sostenido y arrastrandolos hacia arriba para mostrarlos al principio, o hacia abajo para ubicarlos al final de la tabla de
resultados.

E Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos

Documentos / Ajustes / Configurador de busqueda

Configurar tabla de resultados del buscador

Arrasta el atributo de una columna a otra
Atributos no agregados Atributos agregados
* Tipo = Nombre

» Fecha préxima revision ® Estado

= Capturador SQL

® Version

» Lista de opcidn dnica

» Caja de reales Cajade Texto = Fecha version

= Descargar  Palabras Claves

» Caja de texto Cajade Texto

 Correo Caja de Texto

Al completar 10 atributos en la columna de Atributos agregados el sistema mostraré un pequefio mensaje indicando que Has alcanzado el maximo de atributos personalizados y no
podras agregar mas atributos. Una vez guardes veras el mensaje de operacion exitosa.
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Conceptos

E Busquedas ~

Documentos / Ajustes / Configurador de biisqueda

Ultimas funcionalidades +

Ayudas Responsabilidades Recursos +

® Caja de reales Cajo de Texto
® Caja de texto Cajde Texto
» Correo Caja de Texto
» Descargar

# Cadigo

» Estado

« Version

» Fecha version

= Palabras Claves

» Tipo

» URL de revision Cojade Texto

» Estado ‘
= Tipo

« Descargar

= Codigo

» Lista de opcién dnica Lista

» Versién

® Fecha proxima revision

= Fecha version

 Palabras Claves

IuHasalanzadn iximo d d |

NOTA: Si inactivas un atributo personalizado que esté siendo utilizado en la tabla de resultados del buscador, este dejara de aparecer en la tabla de resultados, y en la

opcién "Configurador blisqueda".
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