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Buscar en esta documentación Preguntas Frecuentes

 MODULO MEJORAS

El módulo de Mejoras es una herramienta que te permite definir, crear y gestionar las acciones de mejora en tu organización, ya
que que apliques un Sistema de Gestión con normas ISO, IEEE o con otras metodologías que manejen las oportunidades de
mejora a través de flujos que gestionan las ideas, quejas, acciones preventivas, etc, para lograr mejorar los procesos y la
satisfacción del cliente.  Con la Suite podrás sincronizar y sintonizar a todo el personal de tu organización con tu estrategia
empresarial, logrando que siempre tengan presente que sus acciones y determinaciones deben ir enfocada a contribuir a la
realización de su visión y a alcanzar los objetivos planeados bajo un actitud de mejora continua.

Te invitamos a que visites el Blog de Pensemos con artículos muy interesantes donde podrás aprender más el mejoramiento
continuo: 

¿Cómo el MIPG facilita la gestión de las entidades públicas?
6 preguntas frecuentes a la hora de hablar de SGSST
6 tips excepcionales de gestión de calidad en administración pública

Bienvenido al módulo de Mejoras!   
Existen varios tipos de acciones de mejoras que seguramente querrás gestionar en tu organización, por ejemplo las ideas de mejora de todo el personal, las acciones correctivas, las
acciones preventivas, las No conformidades encontradas en auditorias, las quejas y reclamos de los clientes....  

En la Suite Visión Empresarial puedes configurar, gestionar y consultar los diferentes tipos de acciones de mejora, sigue estos pasos:

Configuración
Las tareas de configuración son una responsabilidad del administrador técnico y funcional de la SVE.   Para poder realizar la gestión de los diferentes hallazgo de un sistema de calidad
se deben haber configurado no solo los tipos sino el flujo de cada tipo de mejora a gestionar.  Estos flujos deben estar alineados con los compromisos y procedimientos establecidos en
tu organización.

Tipos de mejora

Flujos de mejora

Notificaciones

Administrar Mensajes de correo

Campos personalizados

Reportes personalizados

Parámetros

Administrar mejoras (seguridad-reasignar alcance)

Página de inicio de Manual Mejoras 10

Search Buscar

Recomendación!

Para usar este módulo te recomendamos que conozcas primero las generalidades de la Suite, como:

Ingreso y cambio de contraseña

Área de trabajo

Los buscadores

Las ayudas y Manuales

y algunas cosas más..


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Gestionando flujos de mejora

Existen diferentes actividades que puedes realizar al gestionar las mejoras que te asignaron como responsable de su ejecución,  A continuación verás como gestionar individual o
masivamente las tus mejoras:  

Solicitar una mejora

Solicitud masiva de mejoras

Mis responsabilidades
Diligenciar mejora

Diligenciar mejoras masivamente 

Administración de flujos activos

Consultados mejoras

Gestionar
Explorar

Preparando informes y presentaciones

Informe de seguimiento a mejoras

Reporte personalizados

Páginas actualizadas recientemente
Portada
hace menos de 1 minuto • aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes

Reportes personalizados
mar 21, 2025 • aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes

Eliminar mejora
dic 17, 2024 • aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes

Reporte de mejoras eliminadas
nov 29, 2024 • aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes

Nueva Versión de flujo
nov 06, 2024 • aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes
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Tipos de Mejora

Flujos de mejoramiento

Parámetros

Plantillas de Notificación

Administrar Mensajes de correo

Administrar Mejora

Flujos activos

Atributos Personalizados de Mejoras

Configuración y administración
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Los tipos de mejora son una clasificación de las acciones que se quieren poner en flujo y que son diferentes por su naturaleza u origen.  Ejemplos de tipos de
mejora son:  Idea de mejora, Acción correctiva, Acción preventiva, No conformidad, Queja, Reclamos, Felicitaciones.

Si tu usuario tiene permisos, ingresa por la opción Ajustes/Tipos y configura todos los tipos que requieras.

Desde esta pantalla puedes buscar, editar, eliminar o crear tipos de mejora.    Si quieres crear un nuevo tipo has clic en el icono de crear 

. 

El nombre es el único filtro disponible para buscar los tipos.   Al dar clic en buscar aparece la tabla de resultados con las coincidencias con el filtro, puedes
ver además el formato del código del tipo de mejora y si está o no configurado para generar automáticamente el código.    Has clic sobre el tipo que te
interesa y se despliegan las opciones que puedes realizar:

Editar

Eliminar

 Más información de como usar los filtros/opciones y como crear Búsquedas Almacenadas en el Manual de generalidades.
jsp=/imp/searcher/ImprovementTypes

Tipos de Mejora
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Si tu usuario tiene esta opción, podrás crear un nuevo tipo de mejora diligenciado los siguientes campos:

Nombre: nombre del tipo de mejora que vas a crear.  Campo obligatorio.

Formato consecutivo:  formato con el cual se generará el código de cada mejora que pertenezca ad este tipo.  Este campo es obligatorio si se marca
la casilla para la generación automática del código, de lo contrario es opcional.

Si deseas que el código de las mejoras de este tipo sea generado automáticamente por el sistema el formato deber ser similar a:

PQR-####      ó      ####PQR

es decir debe estar compuesto por una abreviatura del tipo de la mejora (en nuestro ejemplo es PQR) y una cadena de caracteres # según sea el
número de dígitos que se deseen en el código consecutivo. Ejemplo: PQR-####, irá de PQR-0001 hasta PQR-9999. El numeral (#) representa cada
dígito del número consecutivo. Agrega los numerales que necesites para permitir números de varios dígitos.

Puedes incluir el alcance de la mejora dentro del código automático si escribes adicionalmente $alcance$ o $ALCANCE$ en la posición del código
donde deseas que vaya esta información. Por ejemplo: SVG-$alcance$-####

Crear Tipos de Mejoras
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Si el alcance de la mejora es Proceso o Área organizativa, entonces en el código de la mejora se mostrará la abreviatura de ese proceso o área. Si
el alcance es Empresa, entonces el sistema pondrá como alcance el nombre que se haya configurado en el parámetro Acrónimo para incluir en el
código automático de la mejora cuando su alcance es empresa.

Casilla Generar automáticamente código consecutivo:  Marca esta casilla para que el sistema genere automáticamente el código consecutivo a
partir del formato definido en el anterior campo. Este campo es opcional
.

En caso que selecciones la opción para generar automáticamente el código y no digites el formato de código, el sistema te presentará la siguiente alerta:

En este caso debes dar clic en el botón aceptar y decidir sobre dos alternativas, desmarcar la opción de Generar automáticamente código consecutivo o
digitar en el campo Formato consecutivo, el formato que se debe seguir. 

Plan de mejoramiento:   al elegir un plan en este campo estarás definiendo el plan donde se pondran todas las mejoras de este tipo, para más
información mira Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento

Para terminar la creación debes presionar el botón Guardar.   Se te indicará que la operación se ha realizado con éxito con la posibilidad de agregar otro tipo
de mejora.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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Una vez se haya creado el tipo de mejora, se pueden modificar sus datos básicos al elegir editar el tipo de mejora.
jsp=/imp/createImprovementType.jsp
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Busca el tipo de mejoras que quieres editar y has clic sobre la opción editar  Si tu usuario tiene esta opción de editar el tipo de mejora podrás modificar los campos que se diligenciaron
al crear el tipo.  Has clic en Guardar para salvar los cambios y obtener el mensaje de éxito.

jsp=/imp/editImprovementType.jsp

Editar tipos de mejoras
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Buscar el tipo de mejoras y elige el botón  Eliminar o entra a editar el tipo y elige el botón eliminar de esa pantalla.

Al seleccionar cualquiera de estas dos opciones aparece un mensaje de confirmación. 

Presion el botón Aceptar, posteriormente se Te indicará que la operación se ha efectuado exitosamente. Finalmente presione el botón Cerrar. 

Eliminar tipos de mejoras
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Si no estáS seguro de eliminar el tipo de mejora el usuario debe hacer clic en el botón Cancelar.  El tipo de mejora no será eliminado. 

Si el tipo de mejora a eliminar ya fue utilizado en un flujo de mejoras no se podrá eliminar si no que aparece el siguiente mensaje:

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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jsp=/imp/impType?soa\=2
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Si tu usuario tiene permisos, desde la sección ajustes encontrarás la opción Flujos.  Desde ahí podrás definir los flujos de mejoramiento cada uno con los pasos y características que
se ajustes a las necesidades de tu organización.

Puedes filtrar por nombre, descripción y si está activo el flujo para buscar el flujo que necesites.   Después de definir los filtros has clic en el botón Buscar.   Aparece entonces la tabla
de resultados con todos los flujos cuyo nombre coinciden con el filtro.    Has clic sobre el flujo que te interesa y se despliegan las opciones que puedes realizar.

Nueva versión o Editar

Publicar versión si la versión está en edición

Desactivar

Eliminar

Seguridad

Explorar la versión actual

También puedes Crear un nuevo flujo con el botón 

Más información de como usar los filtros/opciones y como crear Búsquedas Almacenadas en el manual de generalidades.      

jsp=/imp/searcher/ImpWorkFlowSVESearcher

Flujos de mejoramiento
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En la opción flujos busca el flujo sobre el cual tienes permisos por lo menos de ver  y podrás explorar la última versión del flujo que se encuentra publicado, sus características y las de
sus pasos.  Has clic en el número de la versión en la columna versión publicada.  La información estará de solo lectura.

Tambien veras la opciones:

Editar un Flujo

Publicar versión

Desactivar

Eliminar

seguridad

Explorar Flujos

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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jsp=/base/workflows/exploreWorkFlowVersion.jsp
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Si tu usuario tiene el permiso de crear flujos de mejoras tendrás el icono   disponible en la opción flujos de la sección Ajustes.

Diligencia la información solicitada y da clic en el botón guardar.   La información es:

Nombre:  nombre del flujo de mejoramiento a crear. 

Descripción:  texto que especifica o describe el flujo de trabajo.

Activo en el Sistema: Indica si el flujo de trabajo está activo o no en el sistema. El valor asignado por defecto es No y pasa a Si cada vez que se publica una nueva versión.

Plantilla de Notificación: Permite asignar la plantilla que determina cuáles son las notificaciones que se estarán enviando en las mejoras que usen esta versión del flujo. Por defecto,
se muestra la plantilla Típica , la cual tiene activas todas las notificaciones. Puede cambiarla por cualquier otra plantilla que se encuentre activa en el sistema. También es posible
cambiar la plantilla predeterminada en la sección de Parámetros. Si no hay asignación de plantilla alguna, la mejora no tendrá ningún tipo de notificación vía e-mail a ningún usuario. 

Opciones del flujo:  configuración avanzada del flujo de trabajo. Al seleccionar las opciones del flujo:

"Permitir reasignar fechas límite e inicial planeadas". Esta opción determina si se pueden cambiar las fechas límite e inicial de los pasos de un flujo al momento de devolver
un paso. Por defecto se mostrará esta opción sin seleccionar.

Tenga en cuenta que al seleccionar esta opción se puede presentar que las fechas no correspondan a una secuencia cronológica, ya que pueden ser editadas por los usuarios. 

Al seleccionar esta opción el sistema mostrará una advertencia al usuario de la consecuencia de seleccionar esta configuración en el flujo.

Crear un flujo

Nota
La plantilla aplica para la versión del flujo que se está creando. Si se cambia la plantilla, se verán afectados todos los pasos pendientes de las mejoras que tengan esa
plantilla. 


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"Permitir ingresar acciones con fechas pasadas": Esta opción permite al usuario asignar las fechas de ejecución y límite de un paso menor a la fecha actual.

Esta opción incluye los efectos de la opción: "Permitir reasignar fecha límite e inicial planeadas". 
Así que si selecciona la opción "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas", el sistema también marcará la opción de "Permitir reasignar fecha límite e inicial planeadas" y
deshabilitará ese campo.

Un flujo configurado con la opción "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas", tiene las siguientes implicaciones:

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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Si se solicita el diligenciamiento de una fecha límite de un paso no se valida que esta sea mayor que la fecha actual del sistema.

Las fechas límite se muestran en modo edición para que el usuario tenga la posibilidad de cambiarlas.

Se solicita en el diligenciamiento de cada paso su fecha de ejecución, la cual será la fecha de creación del comentario del paso, la fecha de cierre del paso actual y la fecha de
activación del paso siguiente.

No se envían correos de notificación para aquellas fechas de ejecución menores a la fecha actual.

Se recomienda que las fechas diligenciadas ejecución y fecha límite sigan un orden cronológico ascendente.

El campo "Permitir reasignar fecha límite e inicial planeadas" se habilita cuando se desmarca la opción "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas". 

Si estás creando un flujo al desmarcar la opción de permitir ingresar acciones con fechas pasadas, se visualiza la advertencia de la opción "Permitir reasignar fecha límite e inicial
planeadas" y no permite realizar ninguna acción sobre el flujo hasta que el usuario cierre la ventana.   En la parte inferior de opciones del flujo, se muestra la nota que corresponde a la
opción de permitir registrar acciones con fechas pasadas y la casilla de verificación quedará marcada.   Si se está editando un flujo que tiene la opción de "Permitir ingresar acciones
con fechas pasadas", la opción de "Permitir reasignar fecha límite e inicial planeadas" estará des-habilitada.   Al desmarcar la opción "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas",
se desmarcará automáticamente la opción de "Permitir reasignar fecha límite e inicial planeadas".

Aplicar a: Permite agregar los tipos de mejora a los cuales será aplicado este flujo.  Si no eliges ningún tipo este flujo estará disponible para todos los tipos de mejoras que se creen en
el sistema.

Campos adicionales para la solicitud:   Lista los atributos personalizados activos que puedes agregar a la solicitud, los puedes agregar para que sean solo visibles o también
editables marcando el cuadro en su respectiva columna.   

Los tipos de atributos activos que se pueden usar en la solicitud son: Caja de Texto, Selector de concepto, Área de texto, Tabla de conceptos funcionales, Lista, Tabla de atributos,
Calculado, Imagen, Subtítulo, SQL y de acuerdo a como hayan sido configurados serán de solo lectura o editables.  El Atributo Personalizados de tipo plan asociado NO se puede
incluir en la solicitud.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



21

Cuando finalices de diligenciar los campos básicos para la creación (marcados con un asterisco *)  haz clic en guardar para crear la primera versión del flujo.    La versión se crea en
estado inactivo y sólo hasta que se publique la versión pasará a estado activo.  

Una vez guardado por primera vez el flujo puedes agregar los pasos del flujo 

Pasos: Permite agregar los pasos que conformarán el flujo, has clic en agregar para adicionar un paso.  

Puedes continuar la creación del flujo más adelante búscalo y edítalo. 

jsp=/base/workflows/createWorkflow.jsp

Nota
Dado que existe flujos antiguos de mejoras con mejoras en curso cuando se explora. edita o crear nueva versión del flujo entonces aparecen los Atributos en la sección
"Campos adicionales para la solicitud" ninguno estará marcado para ser visibles ni editable.

Para modificar un flujo que se vea/ya no se vea o se pueda editar/ya no se edite un Atributo personalizados en la solicitud se debe crear una nueva versión del flujo y
esos cambios se verán en las mejoras que se inicien a partir del momento en que se publique el flujo

Si existe un flujo de mejoras con Atributos marcados para ver y/o editar en la Solicitud cuando se inactiva uno de esos atributos entonces ya no se puede ver al
explorar, editar o crear nueva versión del flujo en la sección de "Campos adicionales para la solicitud". Si se vuelve a activar este atributos entonces se muestra con la
configuración que tenia antes de inactivar (marcado o desmarcado en visible o editable) 

Si se hizo una solicita de una mejora con un flujo que tiene configurados Atributos personalizados para ver o editar en la solicitud si se inactivan esos atributos los
pasos siguientes muestran solo los Atributos que se inactivaron y estaban diligenciados, los muestra en gris.

Si se configura un flujo con la solicitud con Atributos personalizados editables o visibles y se cambian las propiedades de estos atributos entonces sin importar en que
paso este la mejora, todas toman los cambios realizados a los Atributos de inmediato.


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Al guardar o editar un nuevo flujo podrás ver la sección Pasos. Haz clic en Agregar para crear un paso nuevo al flujo.

           Podrás definir:
Los pasos que constituirán el flujo de mejoramiento.

El orden de los pasos dentro del flujo.

El responsable de ejecutar dicho paso (rol o usuario).
Las acciones que se ejecutarán en este paso.

El tipo de control que se tendrá en este paso.

A continuación se describen los campos que aparecen en esta pantalla:

Flujo:  Nombre del flujo al que se está creando el paso.  Si das clic en este campo irás al flujo, si no has guardo los cambios del paso los perderás.

Nombre: Digita el nombre del paso a crear.

Descripción:  Descripción del paso que se está creando.  Esta descripción la puede ver el responsable del paso, por lo que será una ayuda sobre lo
que debe hacerse en el paso.

Crear Paso de un flujo

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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Orden en el flujo:  Aquí defines el orden del paso, es decir, si será el último o va después de un paso específico. 

Tipo de responsable: Configuras quién debe realizar el paso, puede ser un usuario específico o de acuerdo a una característica.  Las opciones son:

  

Usuario:  Debes buscar y asignar un usuario activo del sistema. 

Rol:  Debes buscar y asignar un rol del sistema. En este caso todos los usuarios del rol tendrán la posibilidad de diligenciar el paso. Sin
embargo, el primero que entre y guarde el paso será quien podrá terminar de diligenciarlo y los demás usuarios del rol ya no tendrán disponible
el paso.

Usuario iniciador del flujo:  El mismo usuario que realizó la solicitud deberá realizar este paso.

Asignado en un paso anterior:  Al elegir esta opción deberás elegir el paso en el que se asigna quién hará este paso.

Responsable de un paso anterior:  Se tomará para este paso el mismo responsable, usuario o rol,  configurado para el paso anterior.

Según el alcance del concepto: El responsable del proceso, área o empresa dependiendo del alcance definido para la mejora en su solicitud. 

Tipo de control: El tipo de control te permite definir cómo deseas que se fije el límite de tiempo que tendrá el responsable para gestionar el paso. Sus
opciones son:

Ninguno: No hay tiempo límite para el paso y por lo tanto, no se enviarán correos de recordatorio al responsable. Esto significa que no se podrá calcular
el cumplimiento de este tipo de flujo a fin de poder establecer si está a tiempo o no.

Tiempo de Espera: Te permite definir el número de días que tendrá el responsable del paso para terminar el paso, a partir del momento en que se
finaliza el paso anterior (o después de la solicitud, si es el primer paso). 

Fecha asignada en un paso anterior: Permite que la fecha límite del paso sea asignada por el responsable de un paso anterior.  Desde elegir este
paso.

Elige el paso anterior de la lista disponible de la derecha. Si no tiene un paso anterior, verás la frase "No hay paso anterior" en la lista desplegable y
no te permitirá guardar los cambios hasta que elijas otro tipo de control que sí aplique.

Al elegir un Tipo de control, se desplegará un campo con una casilla para seleccionar si deseas definir el porcentaje de tiempo anterior a la fecha límite,
en el cual deseas que sea enviado un correo a la persona responsable como recordatorio de la gestión.  De manera predeterminada, la casilla se
muestra seleccionada y con el 50% de tiempo, pero puedes modificarlo escribiendo otro valor en el campo o usando las flechas ubicadas al lado.

Ten en cuenta que el tiempo se medirá desde la fecha de activación del paso hasta la fecha límite del mismo. Si el paso tiene una fecha inicial asignada,
entonces el tiempo se medirá desde esa fecha inicial planeada hasta la fecha límite del paso.

Fecha inicial planeada: Esta opción te permite definir o no una fecha inicial planeada para el envío de notificaciones de activación de ese paso. Ten
en cuenta que el paso se seguirá activando cuando termine el paso anterior.  

En este campo, se mostrará la opción Ninguna de manera predeterminada. Sin embargo, también se habilitará la opción que se eligió en el
campo Tipo de control. 
Las opciones pueden ser: 

Tiempo de Espera: Esta opción está disponible en Fecha inicial planeada cuando el Tipo de Control se haya elegido también Tiempo de espera.
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La opción Tiempo de espera, te permite definir un límite de tiempo en días para que se envíen los correos de notificación de activación de dicho
paso. Este tiempo se tomará con base en la fecha en que terminó el paso anterior. Recuerda que esto solo afectará la notificación de correos y no
la activación del paso.  Ten en cuenta que el tiempo de espera en Fecha inicial planeada debe ser menor al tiempo de espera elegido en el tiempo
de espera en Tipo de Control.

Fecha asignada en un paso anterior: Esta opción se activa cuando en Tipo de control se ha seleccionado también la opción Fecha asignada en
un paso anterior.

Esta opción te permite asignar la Fecha inicial planeada en un paso anterior. La Fecha inicial planeada será asignada en el paso que fue
seleccionado para el Tipo de control.

 Opciones del paso: El flujo permitirá definir qué opciones serán llevadas a cabo en el paso actual. Para ello el usuario debe definir cuáles de las
siguientes opciones podrán realizarse cuando se esté dando trámite al paso.

Campos del paso: En esta sección verás los atributos personalizados que han sido definidos para el concepto mejora por parte del administrador del
sistema. Debido a que estos atributos se verán reflejados en los pasos que se definan para los flujos de mejoramiento en la sección de Campos del
paso, aquí debes definir si deseas que sean visibles o no, si serán editables o no, para el paso que estás editando.

Ciertos tipos de atributos personalizados pueden tener opciones adicionales como es el caso del atributo personalizado de tipo Plan Asociado, el cual
tiene las siguientes opciones en la columna Editable.

Definir tareas: Si marcas esta opción podrás crear, modificar o eliminar tareas en el paso pero no se crean aún en el módulo Planes.

Grabar tareas: Si marcas esta opción no se pueden crear o modificar las tareas que vengan de pasos anteriores, pero al continuar el flujo se crearán o
actualizarán  las tareas en el módulo planes.
Definir y grabar tareas: Si marcas esta opción podrás crear, modificar o eliminar tareas en este paso y al guardar el paso o continuar el flujo se
crearán las tareas en el modulo planes.

Registrar acciones: Permitirá que los responsables de cada tarea registren acciones en las tareas que se han creado en el plan. También las pueden
enviar para aprobación. 

NOTA: El atributo personalizado Plan asociado NO está disponible para todos los conceptos. Por ahora se usa solamente en el módulo de MEJORAS.

Recursos predefinidos: Utiliza esta opción para predefinir ciertos usuarios y/o roles que siempre deben gestionar un paso de mejoras.   De esta manera, se
podrá contar con los mismos recursos cada vez que se diligencie ese paso en una mejora que use ese flujo.

Nota
Es recomendable seleccionar la opción Crear Tareas cuando se configura el primer paso de un flujo ya que como se trata del primer paso, aún
no se han creado tareas y por lo tanto, el usuario responsable no podría todavía registrar acciones.

Los atributos personalizados de tipo subtítulo a pesar que muestra la opción de editable no permite agregar o editar datos, por lo tanto al
marcar esta opción el sistema lo ignora.
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Para agregar recursos predefinidos a un paso que se está creando, haz clic sobre el enlace Agregar. Para elegir los roles y/o usuarios que serán los recursos
predefinidos para ese paso, el buscador te permitirá buscar por Tipo (búsqueda por Rol, por Usuario o por Todos) y por Nombre: nombre del usuario o rol
que deseas buscar.   Los roles y usuarios seleccionados se mostrarán en esta sección de Recursos predefinidos. Cuando una mejora llegue a este paso,
ellos podrán realizar su gestión como cualquier otro recurso del paso.

Una vez hayas diligenciado los campos requeridos haz clic en Guardar.  Si el paso tiene todos los datos necesarios recibirás la confirmación. 
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Desde aquí podrás continuar editando el paso, eliminarlo o crear uno nuevo con el botón 

. Si eliges eliminar el paso, verás :

Si estás seguro de eliminarlo elige Aceptar. De lo contrario elige Cancelar o cierra la ventana con el ícono 

El sistema recalculará la fecha límite al devolver el paso de una mejora, lo explicaremos con el siguiente ejemplo:
Si tienes configurado un flujo que tiene varios pasos, en donde hay un paso que tiene en el tipo de control seleccionado la opción "fecha asignada en un paso
anterior"

Recálculo de fecha límite al devolver paso de mejora
Si tienes configurado un flujo que tiene seleccionada la opción "Permitir reasignar fechas límites e inicial planeada", cuando se devuelva a un paso que
tiene fecha límite y el tipo de control de ese paso es asignado en un paso anterior, el sistema te mostrará el campo para ingresar nuevamente la fecha límite.
el sistema recalculará la fecha límite al devolver el paso de una mejora, lo explicaremos con el siguiente ejemplo:

En la siguiente imagen puedes ver el paso 1 de un flujo configurado con la opción "Permitir reasignar fechas límites e inicial planeada", a este paso le
hemos asignado como tipo de responsable a un usuario y algunas opciones del paso, luego guardamos.
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Al crear el paso 2 le asignamos como tipo de responsable a un usuario, en el campo tipo de control "Fecha asignada en un paso anterior"
seleccionaremos el paso 1 y algunas opciones del paso, luego guardamos.

Al crear el paso 3 le asignamos como tipo de responsable a un usuario, en el campo tipo de control "Tiempo de espera" seleccionaremos 2 días y algunas
opciones del paso, luego guardamos.
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Al comenzar el flujo, cuando en el paso 1 se seleccione continuar el flujo al paso 2, antes de cargar al paso 2 el sistema solicitará la fecha del paso 2, esto
debido a que la fecha del paso 2 se asigna en el paso anterior, como esta marcado en la configuración del flujo la opción "Permitir reasignar fechas límites
e inicial planeada" en el caso que se devuelva el paso el sistema me mostrará el campo de la fecha habilitada para cambiarla,

Ahora al continuar del paso N° 2 al paso N° 3 el sistema adicionará a la fecha el "Tiempo de espera" que en este caso son 2 días, esta será la fecha límite
para la ejecución del paso N° 3. Si se devuelve el flujo del paso N° 3 al paso N° 2 y luego del paso N° 2 se continúe al paso N° 3 el sistema va a recalcular la
fecha límite tomando nuevamente los días del campo tiempo de espera, esto se hará solo si el flujo está configurado con la opción "Permitir reasignar
fechas límites e inicial planeada".

Configuración para definir responsables y tiempos de ejecución en un paso después
de diligenciar una solicitud.

Al crear o editar un paso, puedes configurar los campos "Tipo de responsable" y "Tipo de control" para que se asignen durante el diligenciamiento de la
solicitud. Por ejemplo, en el flujo llamado "Flujo - 3 pasos", en el paso "Planeación", al seleccionar la opción "Asignado en un paso anterior" en el campo "Tipo
de responsable", elegiremos "Solicitud" de la lista. De esta forma, al crear una solicitud, podrás asignar el responsable de este paso. Del mismo modo,
puedes configurar el campo "Tipo de control" para asignar la fecha límite durante el diligenciamiento de la solicitud.

NOTA
Si en la plantilla de cargue se tiene configurado al menos un paso donde la información debe ingresarse en la solicitud, al enviar la información se
mostrará un error con el siguiente mensaje: "El flujo señalado no es soportado porque la configuración de sus pasos incluye dependencias con la
solicitud, lo cual solo está disponible desde la interfaz web."
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Si en el campo "Fecha inicial planeada" seleccionas la opción "Fecha asignada en un paso anterior", la fecha se asignará en el mismo paso que
seleccionaste en el campo "Tipo de control".

Si seleccionas en el campo "Tipo de responsable" la opción "Responsable de un paso anterior" y luego eliges "Solicitud", el sistema asignará
automáticamente al autor de la solicitud como responsable en ese paso.

Diligenciáremos la solicitud de la mejora con el flujo que configuramos y luego guardaremos.
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Al guardar, el sistema mostrará una ventana para que ingreses la información de acuerdo con la configuración de cada paso. Por ejemplo, el flujo de esta
mejora tiene tres pasos llamados Planeación, Ejecución y Supervisión.

En el paso Planeación, se configuró para que desde la solicitud se diligenciaran el responsable, la fecha inicial planeada y la fecha límite.

En el paso Ejecución, se configuró para que el tipo de responsable fuese el responsable de un paso anterior y se eligió la opción "Solicitud". Por esta
razón, el sistema asignará automáticamente al autor de la solicitud de la mejora. No se definió tipo de control ni fecha inicial planeada, por lo que estos
campos no son editables.

En el paso Supervisión, se configuró para que el responsable fuese asignado en un paso anterior llamado Ejecución. Por esta razón, el sistema no
muestra  listado este paso, ya que en el momento de gestionar el paso de Ejecución, el sistema pedirá al usuario que defina el responsable para el
paso de planeación .

Una vez diligencies los campos el sistema creará la solicitud de la mejora.

NOTAS:

Las fechas que asignes en los campos "Fecha inicial planeada" y "Fecha límite" deben ser posteriores a la fecha actual.

jsp=/base/workflows/editWorkflowStep.jsp
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Busca el flujo que deseas modificar, has clic sobre el flujo y seleccione la opción de editar.  Ten en cuenta que si acabas de crear el flujo y no ha sido
publicado su estado será No activo, por lo tanto cambia el filtro "Activo en el sistema" a NO para que puedas hallar el flujo a editar. 

La opción de Editar solo aparece a los flujos que tienen una versión que no ha sido publicada.  Después de que se publique una versión no se puede cambiar
para mantener la integridad de las mejoras en curso.  Si deseas hacer cambios tendrás que hacer una Nueva versión donde podrás configurar los cambios
que aplicarán a la mejoras que usen esa nueva versión del flujo.

La pantalla de editar el flujo es similar a la de crear, se muestra además la sección Pasos, desde donde crearás, editarás o eliminarás los pasos del flujo 

Editar un Flujo
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Adicionalmente desde esta página puedes:

Asignar Seguridad sobre el flujo

Eliminar el flujo

Crear un nuevo flujo 

Al finalizar la edición si quieres que el flujo este disponible para los usuarios debes publicarlo y asignar la seguridad

jsp=/base/workflows/editWorkflow.jsp
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Uno de los requisitos para que pueda asociarse el flujo cuando se solicite una mejora es que el flujo tenga una versión publicada y tener permisos sobre el flujo. 

El botón Publicar aparece en los flujos que tiene una versión en edición y por lo menos un paso creado.  Busca el flujo y elige el botón Publicar o edita el flujo y desde esa pantalla
también verás el botón Publicar. 

Verás la siguiente pantalla para confirmar o no la publicación de esta versión del flujo:

Pestaña General: aqui confirmaras los datos generales de la mejoras

Pestaña Información adicional:  en esta pestaña se ven como quedaron configurados los atributos personalizados que se usan en la solicitud de la mejora.

Pestaña Pasos del flujo:  aqui puedes ver los pasos y su configuración

Consulta Cancelar versión del flujo donde se detalla lo que sucede si eliges el botón Cancelar .     Al elegir aceptar verás un mensaje de éxito y volverás al buscador de flujos.  Cuando
se publica la versión automáticamente pasa a estado activo:

Publicar versión
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Al encontrar el flujo podrás ver en la columna Versión Publicada el número de la versión, que es un consecutivo que muestra la última versión publicada.   Es esta versión la que estará
disponible para que los usuarios usen cuando inicien el flujo de mejoras de los tipos que se hayan configurado en la sección "Aplica a".    Antes de que algún usuario  pueda usar el
flujo debes darle permisos de ver el flujo.

Así verá el usuario el flujo al entrar a crear una mejora y elegir el tipo de mejora a los que aplica:
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Cada versión de un flujo de mejoramiento se comporta de manera independiente de las otras versiones. De tal forma que una mejora creada con una versión de flujo X tendrá
el comportamiento de reasignación de fechas límite y de permitir ingresar acciones con fechas pasadas, que haya sido configurado en esa versión del flujo X que uso la mejora.
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Una vez has creado una nueva versión de un flujo aparecen dos opciones PUblicar el flujo o cancelarlo, si lo que decides es seguir con el flujo anterior y descartar la nueva versión
podras cancerlarla usando el Botón cancelar flujo

Verás la información de la versión a cancelar si estás seguro das clic en Aceptar para volver a la versión anterior o cancelar en caso de que no quieras cancelar la versión en edición.

Cancelar versión de un flujo
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Después de publicar la primera versión del flujo esta no se puede modificar, si deseas hacer modificaciones al flujo debes crear una nueva versión.  Busca el flujo y elige el botón
Nueva Versión, 

Verás la pantalla de edición del flujo, al terminar de hacer los cambios has clic en Crear Nueva Versión 

Verás el mensaje de confirmación de la nueva versión creada:

Nueva Versión de flujo
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En este momento ya tienes nuevamente el botón Publicar disponibles para cuando termines de editar la versión la Publiques, le des permisos y este disponibles a los usuario para ser
usada esta versión del flujo.

Desde esta pantalla de edición del flujo también puedes cancelar la versión, al elegir ese botón verás:

Si eliges Aceptar la nueva versión se elimina y queda nuevamente el flujo publicado, listo para crear Nueva versión.

NOTAS:

Al crear una nueva versión solo hasta que la publiques será la versión usada.  Hasta entonces la versión anterior será la que los usuarios utilizaran.

Después de crear una nueva versión al buscar el flujo tendrás disponible el botón de Editar y Publicar nuevamente.
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Busca el flujo que deseas eliminar, despliega sus opciones y elige el botón de eliminar o entra a la edición de ese flujo y desde allí también podrás eliminar el flujo.

En ambas opciones el sistema validará que no exista ningún tipo de restricción, si no existen el flujo podrá ser eliminado al dar clic en Aceptar

De lo contrarió será requerido eliminar estas asociaciones antes de poder eliminar el flujo. 

Eliminar un flujo
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En caso de que ya se haya usado el flujo para gestionar mejoras, pero no se quiera seguir usando este flujo tienes la alternativas de inactivar el flujo o de quitarle permisos para que
nadie lo vea. 

jsp=/imp/workflow?soa\=3
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Buscar el flujo y has clic Seguridad para asignar permisos de ver el flujo a los roles que se requieren tengan acceso a este flujo.

En la pantalla que se carga verás la lista de roles que hay en el sistema y a la derecha los permisos que se pueden asignar.  En el caso de flujos solo
requieres asignar el permiso de Ver, pues el de comentar y configurar no aplican.

Guarda los cambios y cierra la ventana para volver al flujo.

jsp=editObjectSecurity.jsp34

Asignar permisos a un flujo
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Al inactivar un flujo no podrá ser usado por ningún usuario para solicitar una mejora.    Esta acción se usa sobre flujos que se quieren eliminar pero no se puede porque ya han sido
usados en la solicitud de alguna mejora.  Busca el flujo a inactivar y elige el botón Inactivar o Activar que verás según el estado del flujo.

Verás el mensaje de confirmación y al Aceptar cambiará el estado del flujo.  

jsp=/imp/searcher/ImpWorkFlowSVESearcher

Activar / Inactivar flujo
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Normalmente el administrador técnico o funcional de la Suite será quien tenga acceso a esta opción donde se configuran algunos comportamientos del
módulo de mejoras que son flexibles para que cada organización los adapte a sus necesidades.

Establecer plantilla de notificación de correos por defecto: El texto de este campo indica el nombre de la plantilla de notificación predeterminada
para el envío de correos de mejoras. Esta será la misma que se mostrará de manera predeterminada al crear un flujo de mejora. Inicialmente, el
sistema muestra la plantilla Típica pero puede cambiarla por cualquier otra que haya sido creada y esté activa en el sistema.

Tamaño máximo de los planes de mejoramiento: Puede definir en este campo el tiempo máximo en semanas que puede durar la planeación de
todas las tareas de la categoría que se crean desde el paso de una mejora que cuente con esa función. Las semanas se cuentan de 7 días cada una.
Si deja el campo vacío o con el número cero (0), no se restringirá el tiempo de planeación de las tareas. Debe indicar el número de semanas con un
número entero mayor a cero.

Acrónimo para incluir en el código automático de la mejora cuando su alcance es empresa: Escriba en este campo el acrónimo de su empresa
sin dejar espacios. El valor que sea diligenciado en este campo será el nombre que se incluirá en el código automático de la mejora cuando su alcance
sea Empresa siempre y cuando el formato del código consecutivo para ese tipo de mejora incluya $alcance$ o $ALCANCE$.

 Este parámetro será obligatorio para poder guardar los cambios realizados en esta página de Parámetros.

 Si este campo no tiene ningún dato, las mejoras solicitadas que sean de alcance Empresa y pertenezcan al tipo de mejora que incluye el alcance en su
formato de código automático, mostrarán el término $alcance$ en su código hasta que a este parámetro se le asigne un valor. Al asignar un acrónimo en
este parámetro por primera vez, el término $alcance$ será reemplazado por el valor asignado.

 Si ya había un acrónimo y se cambia por otro, el nuevo acrónimo no será reemplazado en las mejoras ya solicitadas sino que aplicará para las nuevas
que se soliciten después del cambio.

Responsable Aceptación de Mejoras Alcance Empresa: Elija en este campo el usuario que será responsable de la gestión de un paso de una
mejora cuando al configurar el flujo, el responsable del paso sea Según el alcance de la mejora y cuando el alcance de la mejora sea Empresa. Véase
la sección Crear paso para el flujo de mejoramiento.

Finalmente presiona el botón Guardar y luego verás un mensaje de cambio exitoso.
jsp=/imp/base/configParams.jsp

Parámetros
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La plantilla de notificación le permite seleccionar cuando y a quién enviar notificaciones del módulo de Mejoras.

Búsqueda de Plantillas de Notificación

Creación de Plantillas de Notificación

Edición de Plantillas de Notificación

Eliminación de Plantillas de Notificación

Inactivación / Activación de Plantillas de Notificación

Plantillas de Notificación
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Has clic en Ajustes/ Notificaciones para gestionar las plantillas de notificaciones...

Los filtros Nombre y Activo en el sistema te permiten facilitar la búsqueda de la plantilla que desea encontrar. Si desea guardar la información de los filtros, haga clic sobre Guardar la
búsqueda. Para más información sobre búsquedas almacenadas consulta el manual de generalidades   Una vez hayas elegido los filtros, has clic en el botón Buscar.  Los resultados se
mostrarán en una tabla con la información de su estado y descripción.

Desde esta pantalla puedes:

Editar:  puedes ingresar a la opción de editar la plantilla con el botón Editar 

Cambiar estado: puedes activar o inactivar la plantilla

Elimiinar:  Eliminas plantillas que no estén siendo usadas.

Crear : puedes crear nuevas plantillas con el botón 

jsp=/imp/searcher/NotificationMailSearcher

Búsqueda de Plantillas de Notificación
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Haz clic en el botón de crear desde la pantalla de gestión de las plantillas de notificación para crear una nueva plantilla

Diligencia los siguientes campos en la pestaña de Datos Básicos:

Nombre:  nombre que recibirá la nueva plantilla y que será usado al crear/editar un flujo de mejoras.  Obligatorio

Descripción: texto que brinda mayor información sobre la plantilla.  Opcional

Activar:  campo muestra la palabra si para indicar que la plantilla que está creando estará activa.

Pestaña Mejora: puedes elegir una o varias situaciones relacionadas con las mejoras, en las cuales deseas que se envíe correo y a quiénes deseas que se le envíe. Para ello,
haz clic sobre los recuadros ubicados en la derecha de la opción elegida.

Creación de Plantillas de Notificación
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Paso de flujo de mejoramiento: En esta pestaña, puede elegir una o varias ocasiones relacionadas con los pasos de mejoras, en las cuales desea que se envíe correo y a
quiénes desea que se le envíe. Para ello, haga clic sobre sobre los recuadros ubicados en la derecha de la opción elegida.

La opción "Alerta de paso", sirve para enviar las notificaciones de acuerdo a la configuración que realices en cada paso del flujo, desde el campo "Tipo de control".
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Una vez hayas terminado de elegir las opciones, has clic sobre Guardar.    Para ver el modelo de los correos enviados revisa la sección de "Editar Plantilla"

jsp=/imp/createNotificationMail.jsp

Nota
Si el responsable de un paso es el mismo autor y la actividad asignada es simultánea a la solicitud de la mejora, se enviará un solo correo. Tampoco se enviará
notificación de solicitud al autor puesto que él ya tiene conocimiento de la misma.

Si en el penúltimo paso de una mejora, se decide no hacer el último paso, se enviará correo solo si se ha elegido enviar correos al finalizar la mejora o al cancelar la
ejecución del paso final. De lo contrario, no se enviarán correos pues al terminarse una mejora, todos los mensajes pendientes se eliminan.

De igual manera, no se enviarán más correos al cancelarse una mejora ya que se borran los correos que aún no habían sido procesados por el agente de correos.


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Una vez encuentres la plantilla de notificación, has clic sobre ella y elige la opción Editar.    Solo quienes tengan la opción Ajustes/Notificaciones del menú podrán editar las plantillas.

Verás la plantilla de modo que puedas realizar los cambios correspondientes.

Una vez haya realizado los cambios, haga clic sobre Guardar.  En el extremo inferior derecho de esta pantalla, estará disponible el botón para crear una nueva plantilla de notificación.
También están disponibles las opciones para inactivar o eliminar la plantilla de notificación.

Para el Módulo de Mejoras se envían correos cuando:
Se solicita mejora.

Cuando se solicita una mejora, el sistema enviará automáticamente un correo electrónico a los usuarios que tengan una de las siguientes funciones siempre y cuando estén marcadas
en la plantilla de notificación con el recuadro .

Edición de Plantillas de Notificación
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En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará a los usuarios que tienen alguna función al solicitar una mejora

Se cancela la mejora.
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y Responsable del paso cuando se cancela una mejora.
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Se finaliza la mejora.
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y Responsable del paso cuando se finaliza una mejora.

Cambio en la solicitud de la mejora
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y al Responsable del paso cuando el administrador realiza un cambio en la solicitud de una
mejora.
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Paso del flujo de mejoramiento
En esta pestaña encontrarás los ítems a los que el sistema enviará correos durante los pasos del flujo de mejoramiento.

Asignar responsable
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y al Responsable del paso cuando se asigna el responsable de una mejora.
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Cambiar responsable
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y Responsable del paso cuando se cambia el responsable del paso de una mejora.

Devolver paso
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y Responsable del paso cuando se devuelve el paso de una mejora.
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Activar paso
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al usuario autor y Responsable del paso cuando se activa el paso de una mejora.

Cancelar ejecución paso final
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al autor y al Responsable del paso cuando se cancela la ejecución del paso final de una mejora.
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Activar ejecución paso final
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará al autor y al Responsable del paso cuando se activa la ejecución del paso final de una mejora.

Asignación de recurso
En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviará a un usuario cuando se asigna como recurso de un paso de una mejora.
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El sistema trae de manera predeterminada la plantilla de notificación Típica, la cual tiene todas estas opciones seleccionadas. Esta plantilla puede ser editada para que se envíen
notificaciones de acuerdo al criterio de cada organización.

También puede crear más plantillas que podrá asociar a distintos flujos según así lo requiera.

Al momento de crear o editar la versión del flujo, podrá elegir la plantilla de notificación que desea asociarle.

También puedes consultar:

jsp=/imp/editNotificationMail.jsp

Nota
De manera independiente a la plantilla, el sistema envía notificaciones al responsable cuando se ha configurado una fecha límite en el paso de una mejora y ésta se ha
vencido o si en ese paso se ha elegido que se notifique cuando falte cierto porcentaje para cumplirse tal fecha. 



Nota
Recuerde que los cambios realizados a la plantilla de notificaciones asociada a un flujo, afectará a todas las mejoras que están asociadas a ese flujo. No obstante, si se crea
una nueva versión del flujo, los cambios aplicarán sólo para las nuevas mejoras.


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Para eliminar las plantillas, puedes elegir la opción Eliminar desde la lista de resultados del buscador de plantillas 

o desde su pantalla de edición

Al elegir eliminar una plantilla, se mostrará un mensaje de confirmación: Si la plantilla se encuentra asociada a una mejora en flujo, no se podrá eliminar. Por lo tanto, se mostrará el
siguiente mensaje:

Eliminación de Plantillas de Notificación
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Cierra esta pantalla y ve al flujo que está utilizando la plantilla, cámbiala y podrás volver a eliminarla.

Si das clic en aceptar se eliminará la plantilla y verás un mensaje de eliminación exitosa.

jsp=/imp/notificationMail?soa\=3
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Si requieres inactivar una plantilla de notificación, puedes utilizar el botón Cambiar Estado desde la lista de resultados del buscador de plantillas 

o desde su pantalla de edición elige el botón Desactivar /Activar de acuerdo al estado en que se encuentre la plantilla.

Si eliges cambiar el estado de una plantilla activa, deberás confirmar el siguiente mensaje de confirmación:

Inactivación / Activación de Plantillas de Notificación
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Si eliges cambiar el estado de una plantilla inactiva, deberás confirmar el siguiente mensaje de confirmación:

Si eliges cambiar el estado de la plantilla que ha sido elegida como predeterminada en el parámetro correspondiente, el sistema le avisará que no es posible realizar esta acción a
través del siguiente mensaje: 
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Desde esta opción Correos de la sección Ajustes del módulo de mejoras podrás administrar los mensajes de correo que se enviaron o enviarán para
comunicar información de las mejoras.

Buscar mensaje de correo

Editar mensaje de correo

Reprocesar mensaje de correo

Eliminar mensaje de correo

Administrar Mensajes de correo
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Para buscar un mensaje de correo das clic en la opción Correos de la sección Ajustes:

 

Puedes utilizar los filtros disponibles:

Fecha: Filtra los mensajes que fueron generados en la fecha que se selecciona. 

Estado: Filtra los mensajes de acuerdo al estado en que estos se encuentren, ya sea que hayan sido procesados o no. 

Mejora: Filtra los mensajes de acuerdo al nombre de una mejora específica. 

Otros parámetros: 

Identificador del mensaje: Filtra el mensaje de acuerdo al número de identificación que se digite en este campo. 

Responsable: Filtra los mensajes que fueron creados por el usuario seleccionado. 

Luego has clic en Buscar.

Buscar mensaje de correo
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Para los mensajes encontrados, puedes ver la siguiente información: 

ID: Número de identificación asignado por el sistema. 

Nombre: Nombre con el cual se identifica el mensaje de correo.

Fecha dato: Fecha en la que se realizó una acción que genera correo. 

Agente de destino: Agente que recibe el mensaje y lo va a procesar.

Fecha recibido: Corresponde a la fecha en que el agente asignado al mensaje (Agente destino) lo ha tomado para intentar procesarlo. Si esta columna se encuentra vacía indica que
el agente no se está ejecutando o se encuentra bloqueado, para lo cual se recomienda iniciarlo. A excepción de los mensajes manuales, todos deberán tener Fecha Recibido del
agente encargado de procesarlos.

Fecha disparo: Fecha en la cual está programado ese mensaje para que el agente lo procese.

Fecha procesado: Fecha en la cual el agente procesa el mensaje.

Generado por: En esta casilla se indica si el mensaje fue generado por un usuario determinado o por el agente programador de alertas de mejoras. 

Después de realizar la búsqueda puedes realizar estas acciones sobre el mensaje seleccionado:

Reprocesar

Elimiinar

Editar

jsp=/imp/searcher/AdminMessage

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



65

Para editar un mensaje de correo, encuentra y despliega el mensaje y das clic en el botón "Editar".

Verás la pantalla de información del mensaje.   Si se trata de mensajes no procesados, los campos editables son el destino (agente), la fecha de disparo del mensaje y la
casilla Persistente. Esta casilla es usada para guardar el mensaje una vez ha sido procesado, si ésta no se marca el mensaje de correo se borrará una vez se halla
procesado. 

Editar mensaje de correo
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Además encuentra los botones Guardar y Eliminar.   Para guardar los cambios realizados en el mensaje debe hacer clic en el botón Guardar y estos serán guardados exitosamente
siempre y cuando cumplan con los parámetros establecidos por la herramienta. 

En el caso de los mensajes procesados, esta pantalla se mostrará en modo lectura y tendrá disponibles los botones Reprocesar y Eliminar. 

jsp=/imp/editMailMessage.jsp

Nota
Los campos anteriormente mencionados son editables siempre y cuando el mensaje se encuentre sin procesar, de lo contrario todos los campos serán vistos en forma de
consulta. 


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Esta opción se usa para que el mensaje vuelva a ser ejecutado por el agente de correo, retomando de nuevo información que este pide de la mejora correspondiente. 

Puedes reprocesar un mensaje de correo desde el buscador de mensajes de correo. o desde la pantalla de edición del mensaje.  Una vez se haya elegido Reprocesar, se mostrará un
mensaje de confirmación. 

Has clic en Aceptar.   Aparecerá un mensaje de operación exitosa o de lo contrario, aparecerá un mensaje de error con su respectivo detalle para la solución del mismo. 

Reprocesar mensaje de correo
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Nota
Una vez el mensaje haya sido reprocesado, este pasará a estado No procesado.



Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



70

Puedes eliminar un mensaje de correo desde el buscador de mensajes de correo o desde la pantalla de edición. Has clic sobre el botón Eliminar , se mostrará un mensaje de
confirmación. 

 

Has clic en Aceptar. 

Eliminar mensaje de correo
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Nota
Una vez se ha eliminado un mensaje de correo de la suite, éste no podrá ser consultado posteriormente. 


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Si tu usuario tiene asignado un rol con la opción de administrar mejoraras pondrás, desde el buscador de mejoras encontrarás todas las mejoras existentes y podrás asignarle permisos
de seguridad y cambiar el alcance de la mejora.

Al hacer clic sobre una de las mejoras, verás las opciones Seguridad, y Reasignar Alcance las cuales te permitirán asignar permisos y modificar el alcance a esa mejora. 

Administrar Mejora
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Al elegir la opción Seguridad, se mostrará el siguiente cuadro:

Asignar Permisos a una Mejora
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A través de esta ventana, el administrador de mejoras puede buscar el rol al cual desea otorgarle permiso para Ver, Comentar o Configurar la mejora.  Para activar los cambios, haga
clic en el botón Guardar.  Para salir, haga clic sobre el botón Cerrar.

En este módulo cada permiso sirve para:

Ver:  Si marcas este permisos los usuarios miembros del rol al que marcas el permiso de ver podrán explorar la variable desde la sección Gestionar de la sección del menú
Mejoras.   Esto significa acceder de solo lectura a toda la información de la mejora. 

Comentar:  Para el módulo de mejoras marcar este permiso no tiene ningún efecto pues la mejoras no se pueden comentar.

Configurar:  Para el módulo de mejoras marcar este permiso no tiene ningún efecto pues la mejoras no tienen configurador.

jsp=editObjectSecurity.jsp13
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Al elegir la opción Cambiar solicitud, se mostrará la pantalla de mejoras con su información básica disponible para ser modificada.  Algunas indicaciones sobre los campos y cambios
que se pueden realizar:

Nombre de la Mejora:    El nombre de la mejora puede ser cambiado siempre y cuando no se asigne el nombre de otra mejora ya existente, tampoco se puede dejar vacío.

Tipo:   No se puede modificar

Código: Puede ser modificado por cualquier código que desee el usuario que realiza el cambio, sin importar si es automático o no.  No puede ser el mismo código de otra
mejora existente ni dejarse vacío.

Flujo de mejoramiento:  No se puede cambiar, y es un link a la pantalla de exploración del flujo que sigue la mejora que se está modificando.

Alcance:  Se puede cambiar el alcance, no se puede dejar vacío.   Si el nuevo alcance es Proceso o Área aparecerán disponibles estos campos para seleccionar el proceso o
área como muestran las siguientes figuras:

Cambiar la solicitud de una Mejora

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



76

Asociado a:  puede ser cambiado por otro concepto del sistema o dejarlo vacío.

Cuando y como se cambia el alcance de la mejora
Se permite reasignar el alcance de una mejora en cualquier estado (nuevo, en desarrollo, finalizado y cancelado).


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Autor de la mejora:  puede ser reemplazado por cualquier otro usuario activo,  No puede dejarse vacío.

Fecha de elaboración:   Si el flujo de la mejora que se está modificando la solicitud permite ingresar acciones con fechas pasadas entonces podrás cambiar esta fecha.  El
sistema valida que no sea mayor que la fecha actual y debe ser menor que la fecha de ejecución de cualquier paso que ya se haya realizado.

Atributos personalizados activos:  incluidos en la solicitud del flujo pueden ser editados si así está configurado el flujo respectivo

Descripción:  puede ser corregido o cambiada pero no se puede dejar vacía.  Puedes agregar o eliminar los adjuntos o conceptos.

Justificación:    Estos cambios requieren un comentario de justificación.   La justificación puede contener archivos adjuntos y conceptos asociados.  No necesitas registrar la
información de los cambios pues al guardar,  automáticamente el sistema agrega a la justificación el antiguo y el nuevo valor definido para la mejora y la fecha del cambio. 
 Esta justificación la puede consultar cualquier usuario, con permisos por lo menos de ver la mejora, en la sección Historia de cambios cuando explora o diligencia el paso de la
mejora. 

Al dar clic en Guardar  se guardan los cambios y verás un mensaje de éxito y volverás a la pantalla del buscador.

En los casos en que el código de la mejora se genera automáticamente basado en el alcance, al cambiar el alcance de la mejora no se cambia el código de la mejora.

En los casos en que el responsable de un paso de la mejora se basa en el alcance, al cambiar el alcance No se modificará el responsable del paso actual o pasos futuros de
acuerdo al nuevo alcance.

Al realizar cualquier cambio en la solicitud, después de Guardar se envía un correo de notificación a TODAS las personas que HAN participado en el flujo de esta mejora y al
autor de la misma indicando que se han realizado cambios en la solicitud de la mejora. (Envía correo a todos los responsables de pasos a partir del paso actual, para atrás). Al
usuario que realizó el cambio no se le envía correo de notificación del cambio.   Si el responsable de un paso es un rol, solo se envía correo al usuario que finalmente realizó el
paso.

Para las mejoras que tienen un Plan asociado entre sus atributos cuando al editar la solicitud le cambien el código a la mejora entonces las categorías cuyo nombre se
componen del código que tiene la mejora NO cambian.

Los cambios que se realicen a la solicitud se verán reflejados en los correos de notificación de este módulo que están pendientes por enviarse. (Correos de pasos futuros). Esto
sucede cada vez que se haga un cambio.

Al cambiar en la solicitud el autor, entonces se envía un correo al nuevo autor informándole del cambio, si la mejora tiene pasos cuyo responsable es el autor, esto permanece
intacto dejando al autor anterior como el responsable del paso. El antiguo autor pierde los permisos implícitos de ver la mejora. Podrá seguir viéndola si es responsable o
recurso en algún paso

Al cambiar la fecha de solicitud de la mejora no afecta a los pasos que cuya fecha de activación se calculan según tiempos de espera basados en la fecha de creación de la
mejora.

jsp=/imp/editImprovementSVE.jsp
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La opción Flujos activos permite buscar todas aquellas mejoras que se encuentran en flujo, es decir, aquellas que están en estado diferente a cancelado o finalizado con el fin de
manipular el flujo a las necesidad del usuario.

Tienes disponible estos filtros:

Nombre del flujo: Nombre del flujo con el que fue solicitada la mejora.

Nombre de la mejora: Nombre que identifica a la mejora. Este nombre fue diligenciado al momento de solicitar la mejora.

Tipo: Tipo asociado a la mejora, previamente definido por el Administrador del módulo al solicitarla.

Código de la mejora: Identificador asignado a la mejora, manualmente por el usuario o generado automáticamente por el sistema.

Responsable: Usuario activo en el sistema responsable del paso actual en que se encuentra la mejora.

Filtros de la sección Otros parámetros: 

Fecha límite: Filtro que permite buscar por la fecha límite del paso actual en que se encuentra la mejora.

Fecha de solicitud: Fecha igual o aproximada a la fecha de creación de la mejora.

Alcance: Permite filtrar las mejoras según el tipo de alcance que haya sido configurado al momento de solicitar la mejora.

Atributos personalizados: Sección en la que se muestran los atributos personalizados de tipo caja de texto, lista y selector de concepto configurados para las mejoras.

Define tus criterios de búsqueda y has clic en el botón Buscar.  La tabla de resultados muestra la información del paso actual en los campos:

Nombre de la mejora
Tipo
Código
Paso actual
Responsable del paso actual
Fecha límite del paso actual
Versión del flujo: Este campo muestra el número correspondiente a la versión del flujo con el que fue solicitada la mejora. Al hacer clic sobre este número se muestra la
pantalla de exploración de esa versión del flujo.

Para buscar todos las mejoras en flujo que usan el mismo flujo utiliza el filtro Nombre del flujo... ya sea con el Autocompletado, que consiste en que después de digitar tres o más letras
en el filtro Nombre del flujo se despliega una lista con los flujos que contengan la frase digitada como se ve en el adjunto o por medio del botón. Al pulsar este botón aparece el
buscador de flujos activos. Se pueden buscar los flujos activos por medio del filtro Nombre, por defecto cuando se ingresa a este buscador se muestran todos los flujos activos que
existen en el sistema con sus respectivas versiones, tal como ves en la siguiente imagen.

Flujos activos
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NOTA: Ten en cuenta al buscar que al nombre del flujo se le adiciona al final la versión del flujo.

Utilizando el filtro Nombre o código de la mejora, buscarás todas las mejoras que coincidan sin importar el flujo que usen 

Has clic sobre la mejora que requieres modificar y selecciona la opción Administrar.    Las acciones administrativas que se pueden realizar a las mejoras son Devolver paso(s), saltar
paso(s), reasignar responsable y fechas de pasos, decidir si se hace o no el paso final y cancelar la mejora. El usuario que tenga acceso a la opción Flujos activos podrá realizar estas
acciones sin necesidad de tener permisos sobre las mejoras.
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Finalizar mejoras de forma masiva
Si en los permisos de tu rol tienes asignada la opción "Flujos activos"  puedes finalizar mejoras de manera masiva . Al buscar las mejoras que deseas finalizar, encontrarás un recuadro
a la izquierda de la tabla de resultados. al seleccionar por lo menos una mejora se habilitará el botón llamado "Finalizar mejora".

Si seleccionamos el botón "Finalizar mejora" aparecerá una ventana para que describa la justificación de la finalización de la mejora.

Una vez  diligencie la información y seleccione la opción "Si", el sistema finalizará la mejora, y ya no aparecerá en el buscador de flujos activos,

NOTA: Las mejoras seleccionadas se finalizarán en el paso en el que se encontraban, si se reabre la mejora esta quedará en el paso en el que se encontraba en el momento que se
finalizó.
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Al buscar la mejora desde la opción "Gestionar", filtrando por el estado "Finalizado", podrás ver la mejora que finalizaste.

Al explorar la mejora finalizada encontraremos el registro de la justificación de la finalización de la mejora en el paso en que se finalizó, este mismo comentario lo encontrarás en el
historial de comentarios. 
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NOTA: Los correos pendientes de envío quedarán marcados como procesados y no se enviarán.

jsp=/imp/searcher/InFlowIncidentSearcher
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Selecciona la mejora que se desea administrar desde flujos activos de la sección Ajustes y verás una pantalla que permite realizar diferentes acciones sobre el flujo tales como:

Administrar mejoras
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Devolver paso(s):  
En el campo Paso actual, despliega la lista y elige el paso al que requieres devolver el flujo.. los campos responsable y de fechas que estaban de solo lectura o vacíos ahora
estarán con los valores por defecto de quien hizo el paso y las fechas programada disponibles para que los edites si lo requieres.
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Saltar paso(s):
En el campo Paso actual, despliega la lista y elige el paso futuro al que requieres saltar el flujo.. los campos responsable y de fechas de los pasos saltados que estaban
editables con sus valores por defecto ahora pasarán de solo lectura pues ya no se usarán.  El paso al que saltas el flujo si mantiene sus campos editables para que los cambies
si requieres.

Cancelar mejora

Solo debes agregar un comentario (es requerido para cualquiera de las acciones) y das clic en el botón Cancelar Mejora
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Si alguno de los pasos del flujo tiene configurada la opción "Decidir si se hace el paso final" esta opción debe aparecer en el formulario de administración de
mejoras dejando la posibilidad al usuario de decidir si se hace o no el último paso.

Reasignar responsables y fechas de pasos.
Los responsables y fechas del paso actual y futuros están disponibles para ser editados de acuerdo a lo que requiera el administrador del módulo de mejoras.   

El comentario es requerido...
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Mensaje de éxito después de que des clic en Cancelar mejora. 

Debes tener en cuenta que si ya existe información de los pasos de una mejora como responsable, fecha o decisión de realización del paso final, entonces al ingresar a la pantalla de
administración de mejoras, se deben mostrar en los campos respectivos la información existente y estos campos deben mostrarse con un asterisco de obligatoriedad.

Cada vez que el usuario desee almacenar un cambio en el flujo debe diligenciar un comentario el cual se mostrará en el historial de cambios con el título de Ajustes de administración y
la acción que se realizó, por ejemplo: Saltó del paso 1 al paso 3, Cancelación de la mejora, etc.

Los campos Responsable y Fecha límite de los pasos anteriores al paso actual seleccionado se deben mostrar de solo lectura, en cambio los campos Responsable y Fecha límite de
los pasos igual y siguientes al paso actual seleccionado se deben mostrar en modo edición.

El responsable del paso seleccionado en la lista 'Paso actual' siempre debe mostrarse con un asterisco indicando que el campo es obligatorio pero para las fechas existen las
siguientes restricciones de obligatoriedad:

Si el Tipo de control para la fecha del paso seleccionado es 'Ninguno': El campo Fecha no debe ser obligatorio (No debe mostrar asterisco).
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Si el Tipo de control para la fecha del paso seleccionado es 'Tiempo de espera': El campo Fecha no debe ser obligatorio (No debe mostrar asterisco). En caso de que no se
haya calculado el tiempo de espera aún pero por administración de la mejora le asignaron una fecha límite al paso, entonces este paso dejará de tener tipo de control igual a
'Tiempo de espera'.

Si el Tipo de control para la fecha del paso seleccionado es 'Asignada en un paso anterior' puede pasar que:

Si la Fecha límite del paso actual se asigna en un paso anterior al actual seleccionado entonces el campo Fecha debe ser obligatorio (Debe mostrar asterisco).

Si la Fecha límite del paso actual se asigna en un paso igual o posterior al actual seleccionado entonces el campo Fecha no debe ser obligatorio (No debe mostrar
asterisco).

Para la obligatoriedad del campo Responsable se debe tener en cuenta que:

El responsable del paso actual seleccionado debe mostrar siempre asterisco de obligatoriedad.

El responsable de los pasos posteriores al seleccionado en la lista 'Paso actual' deben mostrarse obligatorios si su información se pide en un paso anterior al seleccionado
actualmente.

Si la mejora está asociada a un flujo de mejoramiento, el cual tiene marcada la opción de "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas", al administrar la mejora se mostrará un
nuevo campo por cada uno de los pasos de la mejora la cual es la Fecha de ejecución. Al hacer cualquier cambio en la mejora se sigue comportando de la misma forma que lo descrito
anteriormente salvo que la fecha límite y fecha de ejecución de pasos ya ejecutados se pueden cambiar. 

La fecha de ejecución solo se podrá editar a pasos ya ejecutados. En el paso actual y pasos futuros, esta fecha será vacía ya que no se han terminado.   Para la modificación de
fechas límite, inicial planeada y fechas de ejecución de pasos ya ejecutados se hacen las siguientes validaciones:

Fecha inicial planeada: Debe ser menor a la fecha actual y mayor a la fecha de ejecución del paso anterior.

Fecha Límite: Debe ser mayor a la fecha actual, a la fecha de activación del paso y a la fecha inicial planeada. 

Sin embargo, existe la opción de ingresar fechas límites menores a la fecha actual cuando es necesario ingresar mejoras antiguas al sistema. Para tal efecto, debe tener el flujo
configurado con la opción "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas" seleccionada. De lo contrario, el sistema informara al usuario el error en que está incurriendo. 
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Fecha de ejecución: La fecha de ejecución es obligatoria y debe ser mayor a la fecha de ejecución del paso anterior y menor a la fecha de ejecución del paso siguiente. Cada vez que
se encuentre alguna de estas validaciones el sistema informara al usuario el error en que está incurriendo.

Tenga en cuenta que:

Al devolver un paso, las fechas de ejecución de los pasos ejecutados serán borradas.

Al saltar a un paso, se colocará la fecha de ejecución del paso anterior del saltado a los pasos saltados.

Las fechas de ejecución de pasos no ejecutados no se pueden editar.

Al cambiar el responsable, el comentario del administrador y los comentarios realizados por el anterior responsable, quedarán guardados en la sección Historia de cambios de
ese paso.

La fecha de ejecución de un paso en ningún caso puede ser menor a la fecha de solicitud de la mejora.

jsp=/imp/newAdminImprovement.jsp

Nota
Al administrar una mejora la cual tiene relacionado un flujo que está configurado con las opciones del flujo marcadas, no se generan ninguna notificación de correo sobre los
cambios que se efectúen sobre dicha mejora. 


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Los atributos personalizados son campos que se pueden crear de acuerdo a las necesidades de tu organización, esta es un labor del administrador y requiere algunas conocimientos
técnicos de la herramienta.  Para más información sobre como crear, editar, eliminar los diferentes tipos de atributos consulte el manual de administrador Atributos personalizados 

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 encontrarás los atributos que coincidan con el filtro, podrás 

Activar / Desactivar

Previsualizar

Guardar orden 

Crear 

Editar 

Eliminar

Un atributo personalizado muy útil y especial para usar con el módulo de mejoras es el de tipo Plan asociado, consulta Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento para más
información de su uso.

Atributos Personalizados de Mejoras
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Los atributos personalizados son campos que pueden ser creados por cada administrador y están disponibles en los  módulos del sistema, con el fin de recolectar y almacenar
información requerida y propia de su organización que aplique a los siguientes conceptos: 

Procesos

Áreas

Definiciones

Usuarios

Tipos de Atributos Personalizados

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

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

Búsqueda de un atributo personalizado

Previsualización de los Atributos Personalizados

Atributos personalizados

Los atributos personalizados también aplican para los nuevos conceptos de los módulos no nativos.
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Editar un atributo

Desactivar/Activar un atributo

Eliminar un atributo

Validar información permitida en un atributo

En cada módulo podrá acceder a los atributos personalizados.

Ejemplo:

Módulo de Planes

Módulo de Mejoras

Módulo de Gestión del Riesgo
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Módulo Integridad Operativa
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Al elegir  una de las opciones del menú, ingresará al buscador de los atributos personalizados ya creados para ese concepto.

Puede refinar la búsqueda a través de los siguientes filtros:

Nombre del atributo personalizado

Tipo del atributo personalizado

Estado del atributo (Activo o Inactivo)

Luego seleccione el botón Buscar.

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

Allí 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 botón permite actualizar a petición 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.

Búsqueda de un Atributo Personalizado
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2. Las vistas materializadas tendrán la nomenclatura CC_#idConcepto#_MVW, basado en la nomenclatura de las vistas dinámicas con formato CC_#idConcepto#_VW.

3. Las vistas materializadas tendrán proceso automático de actualización de sus datos todos los días 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 reconstruirá la vista materializada correspondiente  al concepto
en cuestión.

5. Se agrega un nuevo botón de acción, a la página de Gestión de Atributos Personalizados, llamado "Actualizar vistas reportes", al cual permite actualizar a petición del usuario,
los datos de la vista materializada del concepto correspondiente.  

Una vez presionado el botón , el sistema despliega el siguiente mensaje de notificación

Si el usuario selecciona "Aceptar", se ejecutará el proceso y a culminar si no hubo error presenta el siguiente mensaje de confirmación

Si selecciona, "Cancelar", se cerrará el mensaje de confirmación y no ejecutará el proceso de actualización de la vista.
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Si desea cambiar el orden de los atributos personalizados que aplican para el concepto, se recomienda realizar una búsqueda que incluya todos los atributos personalizados para ese
concepto.

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

Tome el atributo que desea ordenar y arrástrelo a su nueva ubicación.

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

Finalmente, haga clic en el botón Guardar orden.

Cambiar el Orden de los Atributos Personalizados
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Para desactivar atributos personalizados, selecciónelos en la columna izquierda y elija el botón Desactivar.

Confirmar la acción en el siguiente mensaje:

El sistema mostrará un mensaje de Operación Exitosa y los atributos desactivados ya no se mostrarán en la lista de atributos activos.

Desactivar/Activar Atributos Personalizados
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De igual manera, buscando los atributos inactivos podrá elegirlos para activarlos.

Tenga en cuenta que:
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
módulo no nativo para el que aplica.



El atributo personalizado inactivo no se visualiza al editar el objeto para el cual había sido creado (variable, proceso, etc.).

Un atributo personalizado, que ya tuvo información para el objeto (variable, proceso, etc.), al ser inactivado, podrá verse su correspondiente valor en color gris al
explorar el objeto.

Si sucediere lo anterior pero el atributo personalizado no tiene valor, entonces no se mostrará 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 mostrarán en modo de lectura en los pasos y se seguirán mostrando en los reportes.


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Una vez haya realizado la búsqueda de los atributos personalizados, podrá visualizarlos al seleccionarlos en la columna izquierda y elegir el botón
Previsualizar.

Se mostrará una ventana con la pre-visualización de los atributos seleccionados.

Al pasar el cursor del ratón sobre el ícono Ayuda, podrá ver el texto que se ha configurado en el atributo y que servirá para darle un indicio de ayuda a los
usuarios que requieren ingresar valores en el atributo.

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

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

Por ejemplo, si desea confirmar que el sistema esté validando que sólo se permita el ingreso de números 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 botón Validar. El sistema le dirá que ese campo no acepta esos
valores.

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

Pre-visualización de los Atributos Personalizados
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En el caso de un atributo de tipo tabla de conceptos la previsualización le permite agregar los tipos de conceptos configurados y ver como lucirá la tabla de
conceptos.

Cada concepto agregado a la tabla tiene un enlace en su nombre que llevará al usuario a explorar el concepto (si posee permisos) o la pantalla que le explica
que no tiene permisos y le permite solicitar al responsable accesos sobre el concepto.

Para los atributos de tipo Selector de concepto en la previsualización y en las opciones donde se usen se dispone del botón VER, que permitirá explorar el
concepto asignado, siempre y cuando el usuario cuente con los permisos necesarios. Sino es así vuelve a aparecer la pantalla de acceso no autorizado.
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En el caso de los atributos de tipo Caja de texto con valor aceptado Url,  si el AP se visualiza en una pantalla de edición del AP se verá así:
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Si la pantalla donde se visualiza es de solo lectura o el AP de url está definido como de solo lectura entonces se verá como un link:

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

Ícono Ayuda
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Nota
Si el atributo de selector de concepto utiliza los filtros de un concepto especifico o de cualquier concepto NO aparece el botón ver junto al campo
valor por defecto a menos que se especifique un valor específico.
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Para crear un atributo personalizado, seleccione el icono   ubicado en la esquina inferior derecha del buscador.

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

Existen varios Tipos de atributos( detalle de su creación) disponibles para cada concepto de Suite Visión Empresarial.  

Creación de un Atributo Personalizado
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En la tabla de resultados del buscador de Atributos, haga clic sobre el atributo que desea modificar y elija la opción Editar del menú emergente.

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

También desde esta pantalla podrá 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

Edición de un Atributo Personalizado

El tipo del atributo no puede ser modificado.
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En la tabla de resultados del buscador de Atributos, haga clic sobre el atributo que desea eliminar y elija la opción Eliminar del menú emergente.

Confirme la acción en el siguiente mensaje:

Si el atributo personalizado ya ha sido usado por algún concepto, no se podrá eliminar. El sistema mostrará las restricciones por sus asociaciones a conceptos.

Eliminación de un Atributo Personalizado
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Si no 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
módulo no nativo para el que aplica.
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Existen los siguientes tipos de atributos personalizados:

Caja de Texto

Selector de Concepto

Área de Texto

Tabla de Conceptos Funcionales

Lista

Plan Asociado

Tabla de Atributos

Calculado

Imagen

Subtítulo

Sql

Al elegir el tipo de atributo que se desea crear, el sistema mostrará unos campos que permiten la configuración del atributo para su posterior visualización 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
de
Texto

Selector
de
concepto

Área
de
Texto

Tabla de
Conceptos
Funcionales

Lista Tabla de
Atributos

Calculado Imagen Subtítulo SQL Plan
Asociado

Áreas
Organizativas

X X X X X X X X X X

Auditorias de
Calidad

X X X X X X X X X X

Procesos X X X X X X X X X X

Riesgos X X X X X X X X X X

Monitoreos
de un Riesgo

X X X X X X X X X X

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

Categorías 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
Riesgos

X X X X X X X X

Documentos X X X X X X X X X

Registros de
Calidad

X X X X X X X X X X

Mejoras X X X X X X X X X X X

Variables X X X X X X X X X X

Tipos de atributos personalizados..
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El tipo de atributo Plan Asociado le permite disponer de un campo tipo tabla que le permitirá agregar y diligenciar tareas de un plan de mejoramiento desde una mejora.

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el concepto para el cual se está creando este atributo.

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

Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validará 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 posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el
sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o
después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

Clase aceptada: Muestra las opciones definidas por el usuario para el atributo. Por ahora sólo se muestra la opción Plan de acción.

Valor por defecto:   este campo permite definir cual plan de mejoramientos se utilizará 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 tomará 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 tomará el plan de mejoramiento que le corresponda a
ese tipo de mejora

Atributo Personalizado Plan Asociado
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Otro: Le permite asociar un plan de mejoramiento a través del buscador de planes. También puede crear un plan.

Tipo de acción: El texto aquí definido sirve como título para la sección de las tareas del plan. Inicialmente se brindan las opciones Acción correctiva y Correcciones. No
obstante, también puede elegir Ninguno y escribir un título personalizado en el campo que se activa denominado Título de la tabla.

Título de la tabla: Este campo se activa al elegir la opción Ninguno en el campo Tipo de Acción. Puede escribir aquí el título que desea ver reflejado en la tabla de las tareas.

En el siguiente ejemplo, el valor del campo Título de la tabla es "Tareas por Realizar"        

Las tareas que se agreguen en esa tabla pertenecerán a ese plan dentro de una categoría creada por el sistema y cuyo nombre estará   conformado por la unión del código
de la mejora y el nombre de la mejora unidos por un guión bajo “_”.

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

La tabla permite la creación 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

.

Obligar a asignar Aprobador:  Marque esta casilla si requiere que sea obligatorio seleccionar un aprobador para las tareas del plan, el usuario seleccionado será asignado
como responsable de la categoría que se creó con el Código -Nombre de la mejora de esta manera se convierte en el aprobador de las tareas.    Si esta casilla no se marca, el
usuario podrá elegir o no aprobador, si lo deja vacío se asignará como aprobador de las tareas al responsable del plan 

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

Tenga en cuenta que:
Esta opción solo permitirá continuar el paso de la mejora si las tareas asignadas a realizar en el paso ya están 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 restricción y se
permite continuar el flujo.

Si el plan está en estado suspendido no se podrá 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 restricción las mejoras que sean devueltas a pasos con planes asociados solo podrá continuar el flujo, si todas las
tareas están terminadas y aprobadas (Finalizadas) o canceladas.

A pesar de que se tenga la restricción para continuar un paso solo si las tareas del plan asociado están terminadas y aprobadas, si se salta el paso NO se
validará la restricción.

Si se cambia la configuración de esta restricción mientras se edita un paso de una mejora con plan asociado, solo se tomará el cambio hasta que la pantalla se
vuelva a cargar.

Cuando un recurso de la mejora guarda el paso NO se tendrá en cuenta esta restricción.



Tenga en cuenta que:
Si eres 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 pasó por ahí 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.

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



Nota
Este tipo de atributo personalizados NO esta disponible para todos los conceptos, por ahora se usa solamente en el módulo de MEJORAS.


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Permite el ingreso de textos más extensos que los permitidos en el atributo tipo caja de texto.

Configuración de un Atributo Tipo Área de Texto

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

Si aún no existe ningún atributo creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las
opciones de ubicación 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 edición y exploración del concepto. Al crear un atributo, su valor
predeterminado es Sí.

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

Restringir adjuntos:  Marque esta opción si desea restringir los adjuntos para el comentario.

Restringir caracteres: Si desea restringir la cantidad de caracteres en los comentarios, indíquelo con una cantidad mayor a cero(0). El número de caracteres permitido es 4GB.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de un atributo área de texto configurado que no permite archivos adjuntos ni conceptos asociados y con un límite de 500 caracteres.

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

Atributo Personalizado Tipo Área de Texto

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
está creando.


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Nota
Al explorar o previsualizar un atributo personalizado de tipo área de texto, notará que este atributo cuenta con:

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. 


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Este atributo te permite el ingreso de información tipo texto. Durante su configuración puede definirse si aplicará para un tipo de texto específico, como números, fechas o correos
electrónicos.

Configuración de un Atributo Tipo Caja de Texto

Realiza la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

Ayuda: Puedes ingresar un texto guía que visualizarán los usuarios cuando ingresan información al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.

Obligatorio: Debes marcar esta opción si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto, según aplique.

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

Si aún no existe ningún atributo creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las
opciones de ubicación 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 edición y exploración del concepto. Al crear un atributo, su valor
predeterminado es Sí.

Su visualización depende de: Es un campo opcional que debes usar sólo si deseas que el atributo editado dependa de otro. De ser así, debes elegir el atributo que será superior
entre los atributos tipo lista (única) que se muestran como opciones en este campo. Para mas información, consulta la sección Atributos Dependientes. 

Sufijo: Valor que será 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 mostrará 10 horas.

Atributo Personalizado Tipo Caja de Texto

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 está creando.


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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:

Nota:
El atributo de Caja de Texto con valor aceptado Url se verá como un enlace o link desde pantallas donde el AP se muestre de solo lectura, si el AP es editable no será un link.

Las urls aceptadas deben iniciar con:

http://

http://www.

https://

https://www.

www.

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

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

Ejemplo de URL validas

http://google.com

http://www.google.com

https://www.google.co

https://google.colombia.mx

www.google.mx

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

Notas:
Si seleccionas reales en el campo valores aceptados , el campo decimales se habilitará y podrás colocar un numero desde cero (0) hasta nueve (9). En el instante en que
coloques el numero, se pre-visualiza el ejemplo de cómo quedará formateado el número cuando se agregue un valor en el atributo.

Esta opción también funciona en una caja de texto de una columna, en una tabla del atributos .

El numero formateado se verá al explorar y al editar un concepto que tenga un atributo personalizado formateado. En los reportes se mostrará directamente lo que está
guardado en la base de datos, o sea el número, tal como lo diligenció el usuario.

En el siguiente ejemplo se muestra la pre-visualización de un atributo caja de texto con valores aceptados, en donde se seleccionaron Números reales con 2 decimales. Al escribir un
número y dar clic por fuera del campo, el sistema adiciona automáticamente los 2 decimales.
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Cuando se aceptan valores de fecha, se dispondrá de un calendario para registrar las fechas. También podrás eliminar o digitar la fecha, siguiendo el formato elegido.

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

Valor por defecto:  Valor que se mostrará de manera predeterminada al crear un nuevo concepto para el cual aplica, si este atributo está 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 será la fecha actual en el formato seleccionado.
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Este atributo permite la creación de un campo personalizado cuya información será calculada con base en otros campos.

Configuración de un Atributo Tipo Calculado

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el concepto para el cual se está creando este atributo.

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

Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validará 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 posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el
sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o
después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

Depende de: Si las opciones de este atributo dependen de la información de otro atributo personalizado tipo lista única, debe elegir el nombre de ese atributo de la lista
desplegable de este campo. Para mayor información, consulte la sección Configuración de Listas Dependientes.

  Si no depende de otro, no seleccione ninguna opción en este campo y proceda a configurar las opciones que tendrá este atributo en los valores de entrada. 

Cálculo:
En esta sección debe configurar la fórmula del valor que será calculado para este atributo.

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 fórmula para los
atributos calculados (caja de texto que solo acepten números y listas.

Atributo Personalizado Tipo Calculado

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
está creando.


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Elija el componente y luego agréguelo a la fórmula presionando el botón con el signo >.

Funciones: Puede elegir cualquiera de las siguientes funciones matemáticas:  "abs(x)", "exp(x)", "if(cond, x1, x2)", "ln(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 fórmula presionando el botón con el signo >.

Operadores: Le permite elegir los operadores matemáticos que podrán ser utilizados en el cálculo: "+", "-", "*", "/", "^", "%", "!", "=", "&&", "||", "!=", "==", "<=", ">=", "(", ")", ">", "
<", ";".

Fórmula: En esta área de texto puede combinar componentes y operadores para configurar la fórmula al elegir los componentes y funciones requeridos.

Una vez termine de configurar la fórmula, valídela usando el botón Probar.

Si la validación es exitosa, se mostrará una marca de verificación de color verde al lado del botón Probar que le permitirá guardar el atributo posteriormente.

Semáforo: En esta sección puede configurar el semáforo que desea que acompañe al resultado del cálculo.

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

Número de estados: De manera predeterminada, este campo no muestra ningún número de estados. Si desea que hayan estados, podrá elegir desde dos hasta cinco
estados.

Al elegir el número de estados podrá realizar la configuración de cada uno de ellos.

Estado del semáforo: Escriba aquí 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 menú desplegable en el cual podrá elegir el color que desea asignar al
estado. Los colores disponibles son rojo, naranja, amarillo, verde y azul.

Límite: Escriba el valor que determinará a partir de cuándo se mostrará este estado.

El primer estado comenzará desde el valor asignado debajo de él.

El último estado comenzará desde el valor asignado encima de él.

Observe el siguiente ejemplo en el cual se eligió tener tres estados configurados de la siguiente manera:
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Primer estado: Se denominó Excelente y tendrá el color verde. Su límite inferior será 90, lo cual quiere decir que si el valor es igual o superior a 90, este será el estado que se
mostrará en el campo de este atributo calculado.

Segundo estado: Se denominó Regular y tendrá el color amarillo. Su límite inferior será 60, lo cual quiere decir que si el valor es igual o superior a 60, este será el estado que
se mostrará en el campo de este atributo calculado.

Tercer estado: Se denominó Deficiente y tendrá el color rojo. Como este es el último estado, el límite inferior del anterior estado (60) será su límite superior, lo cual quiere decir
que si el valor es igual o superior a 90, este será el estado que se mostrará en el campo de este atributo calculado.

Utilice el botón Guardar para terminar la creación 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 botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará 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 permitirá eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

Tenga en cuenta que:
Si agrega componentes tipo lista, el sistema no verifica si su contenido es numérico.

El usuario puede visualizar la fórmula del campo calculado al pasar el cursor del ratón sobre el nombre del campo.

Si uno de los componentes de la fórmula de un campo calculado se ha desactivado, el sistema tratara de hacer el cálculo con el valor que ya tenga almacenado.


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Este atributo permite la creación de un campo personalizado para contener una imagen.

Configuración de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el
concepto para el cual se está creando este atributo.

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

Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el
sistema validará 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 posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que
aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final.
Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o después de
los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las
pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Sí.

Su visualización depende de: Este es un campo opcional que puede usar cuando desee que este atributo sea visible
en el formulario que diligenciará el usuario dependiendo de la respuesta previamente elegida en el campo
personalizado elegido. Para mayor información, consulte la sección Su visualización depende de en este mismo
manual.

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación 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 botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará 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 permitirá
eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

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

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

Atributo Personalizado Tipo Selector de Concepto

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
está creando.


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Puede eliminar la imagen haciendo clic sobre el ícono Eliminar ubicado en el extremo superior derecho.
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Los atributos Sql permiten definir campos en los conceptos de la Suite que traen información de otros sistemas utilizando una conexión que usa controladores JDBC, que permiten
acceder a diferentes Bases de datos.   El AP sql funciona de esta manera:

1. Debes crear la fuente de datos externa.  (usualmente este permiso es concedido a administradores técnicos)

2. 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)

3. Debes crear el AP sql para el concepto que requiere traer información 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 botón 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 parámetros debe tener diligenciados los valores de
los atributos que son los parámetros para que la consulta arroje datos válidos y correctos.

5. Guarda los cambios en el registro del concepto para almacenar el valor traído por la sql en el paso anterior.

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

Etiqueta:  Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el concepto para el cual se está creando este atributo.  Es
obligatorio.

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

Obligatorio:  Marque esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validará 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 mostrará si estas diligenciando el AP sql para el módulo 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 está creando.

Orden en la pantalla:  Indica la posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el
sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o
después de los atributos ya existentes.   Es obligatorio

Activo en el sistema:  Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

Su visualización depende de:  Este es un campo opcional que debes usar sólo si deseas que el atributo editado dependa de otro. De ser así, debes elegir el atributo que será
superior de entre los atributos tipo lista (única) que se muestran como opciones en este campo. Para mayor información, consulte la sección Atributos Dependientes. 

Consulta sql:  en esta sección 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 información necesaria para establecer conexión 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 sacará la
información que se verá en este Ap.

Consulta prediseñada:  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 prediseñadas la consulta creada para traer la información
necesaria para este AP.   
 

Parámetros de la consulta:  Estos parámetros corresponden a información que se pasa como variable para permitir que la consulta sea dinámica y traiga el valor que
se requiere según una condición determinada.   Los parámetros se crean en la consulta prediseñada,  En esta sección aparecen todos los parámetros usados por la

Atributo personalizado Tipo sql
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consulta para que se determine el valor que usará.   Para usar los parámetros debe eligir de la lista de atributos el que contenga la información necesaria para filtrar la
consulta. Si la consulta NO tiene parámetros NO aparece esta sección. 

Nota
Al entrar a editar un Ap verás los cambios en el nombre de la consulta prediseñada o los parámetros de consulta que el administrador haya realizado desde la última vez que
se edito el AP.   Si los cambios se hacen mientras tienes abierta la pantalla del AP sólo se verán si refrescas la pantalla.


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Este atributo permite la creación de un campo personalizado para mostrar un Subtítulo y dividir en secciones los demás atributos personalizados

Configuración de un Atributo Tipo Subtítulo

 Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el concepto para el cual se está creando este atributo.

Orden en la pantalla: Indica la posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el
sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o
después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

Subtítulo:  en esta opción se puede digitar el subtítulo que se requiere visualizar, se dispone de una barra de herramienta para configurar el formato, color y disposición del
subtítulo con el cual se puede simular una división dentro de los atributos personalizados activos.

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación 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 botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará 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 permitirá eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

Atributo personalizado Tipo Subtítulo
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Este atributo personalizado permite la búsqueda y selección de varios conceptos de Suite Visión Empresarial.

Configuración de un Atributo Tipo Tabla de Conceptos Funcionales

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

Orden en la pantalla: Indica la posición de este atributo, si aún no existe ningún atributo
creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el
contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para
antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado
puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

Clase aceptada: Define el tipo de concepto que el sistema debe permitir que ingrese el usuario en este campo. Algunas de sus opciones son: 

NOTAS

Este atributo tabla de conceptos funcionales y el atributo selector de concepto acepta en la clase el concepto cargos de la opción datos básicos del módulo administrador.

Atributo Personalizado Tipo Tabla de Conceptos Funcionales
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Si se 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"

Si se 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"

Creación de Variables, Riesgos, Compromisos y Conceptos Personalizados desde un Atributo Tabla de conceptos
Al utilizar un atributo tipo tabla de conceptos de las clases específicas 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 tendrá disponible el botón crear que le permitirá crear el concepto que quiere asociar y volver al Atributo asociando el concepto recien creado.

Por ejemplo:

En el módulo de indicadores se creó 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 además tiene permisos para crear Compromisos, entonces verá en la parte inferior derecha de la pantalla el botón para crear un Compromiso nuevo:

Nota
Este atributo no está disponibles en los Controles de Riesgos.



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 está creando.


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Si das clic en crear, entonces aparece la pantalla para crear un Compromiso Nuevo,

diligencia los datos y Guarda, verás un mensaje de éxito y se cerrará la pantalla de creación para volver a la pantalla de indicadores desde donde estabas asociando el Compromiso:
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Podrás 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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El tipo de atributo Tabla de Atributos te permite disponer de un campo tipo tabla que te permitirá agregar distintos atributos para diligenciar diferentes tipos de información.

El tipo de atributo Tabla de Atributos te permite disponer de un campo tipo tabla que te permitirá agregar distintos atributos para diligenciar diferentes tipos de información.

NOTAS:
Este atributo no está 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 cuál de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que estás creando.

Configuración de un Atributo Tipo Tabla de Atributos

Realiza la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el concepto para el cual se está creando este atributo.

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

Obligatorio: Marca esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validará si este tiene un valor, antes de permitir que se
guarden los cambios para el concepto que aplica.

Orden en la pantalla: Indica la posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el
sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación 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 edición y exploración del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Sí.

El sistema muestra inicialmente una columna, pero puedes agregar hasta un total de ocho columnas haciendo clic sobre el botón Agregar  . También puedes editar cada columna
haciendo clic sobre el enlace Configurar columna. 

Tabla de Atributos
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En la configuración de la columna, podrás elegir el tipo de atributo correspondiente según la información que desees agregar a cada una. Las opciones disponibles son:

Caja de texto.

Selector de concepto.

Área de texto.

Lista

NOTA: 
En los atributos de tipo "Área de texto, Selector de concepto y Lista" puedes decidir si son de solo lectura o no.

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

opción  , y guarda el valor de entrada dando clic en el ícono . 

Activa el valor si quieres que se muestre de manera predeterminada seleccionando con un clic el ícono   que se mostrará luego así  .Después, elige la opción "Aplicar
configuración". 
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La columna configurada tendrá color verde y mostrará un resumen de su configuración. Puedes hacer clic sobre su nombre y acceder nuevamente a la ventana de configuración. Para

eliminar la columna selecciona el ícono Eliminar   si no tiene ningún tipo de restricción. Para inactivar o activar una columna, bastará con hacer clic sobre el ícono . Una
vez termines la configuración de la tabla y sus columnas, haz clic sobre el botón Guardar.

El sistema creará el nuevo atributo tipo Tabla de Atributos para el concepto que aplica y se mostrará el mensaje de Operación exitosa.

Puedes cambiar el orden de las columnas arrastrándolas a su nueva ubicación con el cursor del ratón.

Las columnas inactivas no se muestran al visualizar la tabla, en el concepto para el cual aplica, así tengan valor.

El sistema no permite nombres repetidos de las columnas de una misma tabla.

También puedes desactivar una columna ingresando a su configuración. Las columnas inactivas no se visualizarán en el atributo.

Este tipo de atributo no está disponible al diligenciar masivamente los pasos de mejoras.


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Cuando se agrega una segunda columna de lista de selección única, al editarla se muestra el campo Depende de: Allí aparecerán los nombres de las columnas que son listas de
atributos de selección única y que se encuentren a la izquierda.

Al seleccionar el atributo del cual depende, como en este caso es País, el sistema listará 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 botón Aplicar configuración.

Una vez hayas guardado la tabla, no podrás cambiar el tipo de atributo de sus columnas.
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No se puede mover una lista que dependa de otra. Por ejemplo: la lista ciudad depende de la lista departamento o estado, al moverla hacia la izquierda se muestra el siguiente
mensaje.

La columna no se puede eliminar o inactivar si una lista depende de otra. La eliminación o inactivación 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.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



136

Busca el atributo para ver cómo se mostrará en el concepto para el cual aplica y marca la casilla . Luego selecciona el botón Previsualizar. En la pantalla de pre-visualización se

puede validar el tipo de información que permite cada atributo personalizado. Utiliza el enlace Agregar  para crear una fila, luego ingresa un valor de prueba en los atributos y  haz
clic sobre el botón Validar.

Si los atributos personalizados son obligatorios, el sistema también obligará que tengan algún 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-visualización.

Este atributo se visualizará en la sección de "Información adicional", en este caso en cualquier indicador, ya que el atributo se creó en el módulo de indicadores. Selecciona el botón

agregar   para adicionar las filas que necesites y despliega la lista de selección única para marcar las opción que quieres adicionar. Al seleccionar una opción de la lista que se

haya marcado como valor por defecto  , el campo se llenará de manera predeterminada.
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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 tendrán en su nombre
un vínculo para ir a explorar el concepto, siempre y cuando el usuario cuente con permisos.

Esta información también se puede diligenciar por las plantillas de cargue masivo.

Atributo Adjuntos dentro de una tabla de atributos de "Mejoras, Riesgos, Monitoreos o Conceptos
con y sin flujo"

En los conceptos como riesgos, monitoreos o un concepto con flujo podrás incorporar el atributo de tipo “Adjuntos” en una tabla de atributos. De esta manera, el encargado de
diligenciarlo podrá adjuntar evidencias, puedes marcarlo para que sea de solo lectura si lo requieres.  
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En las tablas de atributos de un monitoreo, al configurar una columna como adjunto, el sistema incluirá una opción llamada 'Incluir en el reporte Mapa extendido' que puedes marcar
para que esta información se incluya en el Reporte de Mapa extendido.

NOTA: Para que los adjuntos aparezcan en el reporte de mapa extendido, el parámetro llamado 'Incluir información de los monitoreos en el reporte Mapa Extendido' debe estar
configurado.
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Puedes elegir el tipo de adjunto que deseas incluir, ya sea "Archivos Adjuntos", "Conceptos Asociados" o ambas opciones.

Una vez configures el atributo con sus columnas y guardes, quedará disponible y aparecerá en la creación del formulario.

Al gestionar la etapa del riesgo que seleccionaste al crear la tabla de atributos, o al gestionar la etapa de monitoreo, el usuario que lo diligencia podrá agregar archivos adjuntos y
conceptos asociados a la columna configurada como "Adjuntos" en la tabla de atributos, de esta manera podrá adjuntar las evidencias. En la siguiente imagen, se muestra la columna
"Evidencias", del atributo denominado "Tabla de Atributos", se ha adjuntado un archivo. Para eliminar un archivo o desvincular un concepto, selecciona el icono numerado. Esto abrirá
una lista de archivos y/o conceptos, permitiéndote elegir cuál deseas eliminar.
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Para adjuntar otro archivo o asociar un concepto más, selecciona el Ícono como se muestra en la siguiente imagen.

Tabla de atributos para revisión 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 llenará con una fila por cada control definido en la etapa de valoración.

Si marcas el campo Incluir en el reporte de Mapa extendido la información diligenciada en este campo se mostrará en el reporte de mapa extendido. Esta opción se muestra en
cualquiera de los tipos de atributos como  Caja de texto, Selector de concepto, Área de texto y lista.
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Totalizador en la tabla de atributos

Al configurar una de las columnas de una tabla de atributos, si seleccionas una de las opciones números enteros o números reales del campo valores aceptados, se habilitará el
campo incluir total al final.
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Si previsualizamos el atributo podemos ver que la columna Entregas a tiempo en donde  se marcó la casilla incluir total al final, muestra el resultado debajo, totalizando los valores de
la columna. Puedes verificar si la información es correcta con el el botón Validar.

Si deseas confirmar que el sistema esté validando que sólo se permita el ingreso de números enteros en un atributo tipo caja de texto configurado de esa forma, entonces ingresa otro
tipo de valor, como una palabra y selecciona el botón Validar. El sistema te dirá que ese campo no acepta esos valores.

Cálculos en tablas de atributos para conceptos sin flujo
En una tabla de atributos de conceptos sin flujo podrás incluir cálculos para obtener resultados de operaciones entre filas y/o columnas de la misma tabla. Los atributos deben ser cajas
de texto con valores de números enteros o números decimales.
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A continuación veremos un ejemplo, crearemos una tabla de atributos llamada "Autodiagnóstico".

Luego agregaremos 4 columnas y configuraremos la primera columna dando clic sobre el texto "configurar columna", le asignaremos el nombre "Categorías" y será de tipo caja de
texto.

En la segunda columna, que llamaremos 'Calificación', también utilizaremos una caja de texto. Sin embargo, marcaremos la opción 'Celda calculada'. Por defecto, el sistema
establecerá 'Números reales' como los valores aceptados. Si seleccionas 'Incluir total al final', podrás ver la suma total al final de la columna. Además, en el formato, puedes elegir entre
'Número', 'Porcentaje' y 'Moneda', y definir la cantidad de decimales que deseas mostrar. Luego seleccionaremos 'Aplicar configuración".

Llamaremos a la tercera columna "Actividades de Gestión" y utilizaremos una caja de texto. Para la cuarta columna, la nombraremos "Puntaje", también usaremos una caja de texto
con la opción 'Celda calculada' y el formato será 'Número'.

Una vez hayas creado las columnas, selecciona "Guardar" para finalizar la creación del atributo. Aparecerá un mensaje de operación exitosa.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



144

Al crear o editar un formulario podemos ver el atributo de tipo "Tabla de atributos" que acabamos de crear

Para agregar filas a la tabla, selecciona la opción "Agregar". En las columnas como "Calificación" y "Puntaje", que fueron configuradas marcando el campo "Celda calculada",
encontrarás un recuadro con las letras "fx" para que configures una fórmula. En la columna "Categorías", agregaremos el nombre de la categoría "Diseño adecuado".

Al seleccionar la opción "fx", el sistema sombreara la celda seleccionada y habilitará unas guías para las columnas con letras del abecedario y las filas con números. También puedes
ver los campos de los operadores y las funciones como suma y promedio. Para cerrar la visualización de las guías, selecciona el botón "Cancelar".

Operadores

Suma +
Resta -
Multiplicación *

División /
Paréntesis izquierdo  (
Paréntesis derecho  )

Luego selecciona una de las funciones dando clic en el botón que se encuentra a la derecha de esta opción. Esto hará que la función quede asignada a la fórmula de celda.

Ahora reemplazáremos la información del paréntesis de la fórmula por el nombre de las celdas que queremos que estén en la fórmula. Luego, seleccionamos el botón "Asignar".

Diligenciaremos la información de las columnas "Actividades de gestión" y "Puntaje". Para ingresar el valor en las casillas de la columna "Puntaje", selecciona la opción "fx" y luego
escribe el dato en el campo de la fórmula. Luego, selecciona el botón "Asignar".
Nota: En la fórmula que crees, puedes incluir las celdas de las columnas que tengan valores numéricos.

Si seleccionas la celda que tiene asignada una fórmula y luego haces clic derecho sobre una de las celdas calculadas aparecerá la opción "Replicar fórmula". Si seleccionas esta
opción y luego eliges "Asignar", el sistema copiará la fórmula de la celda seleccionada inicialmente. También puedes deshacer la acción de replicar, volviendo a hacer clic sobre la
celda para que aparezca la opción "Cancelar replicar", esto si nos has seleccionado el botón asignar.

Al explorar el formulario, notarás que las celdas que no han sido diligenciadas aparecerán en blanco.

NOTAS:

Si algunas filas no tienen valor y es posible realizar el cálculo, se mostrará el resultado de la fórmula calculado con los valores registrados. Esto solo aplica para la función
promedio. Si las componentes no tienen valor, no se podrá realizar el cálculo y se mostrará la casilla en blanco. 

Una fila del atributo Personalizado tabla de atributo no se podrá eliminar si algunos de sus campos está relacionado con una fórmula, no se puede eliminar, ni cambiar de orden
dentro de la tabla si alguno de sus campos está relacionado con una fórmula.

El cálculo de las celdas del atributo de tipo tabla de atributos aplica a conceptos sin flujo en módulos nativos y personalizados.

Ni filtros, ni agrupar aplica para la columna Calculado dentro de atributos personalizados Tabla de atributos.

En la fórmula solo se pueden seleccionar cajas de texto con números enteros o reales y calculados

En la columna Calculado, en AP Tabla de atributos, su fórmula será editable para cualquier usuario que tenga acceso a ella (Configurador ó responsable de diligenciar), NO se
podrá modificar su fórmula si esta columna se encuentra de solo lectura.

Una caja texto ya creada(guardada) no se puede volver celda calculada.

Los cálculos en tablas de atributos para conceptos sin flujo también podrás realizarlo desde la plantilla de cargue masivo.

Asociar tareas por medio de una tabla de atributos
Para cualquier concepto de la SVE, excepto indicadores, podrás asociar tareas mediante una tabla de atributos. Esto te permitirá relacionar las tareas de un plan con otros conceptos.

Por ejemplo, ingresáremos al módulo de "Portafolio de proyectos" y en el concepto "Portafolio" crearemos un atributo de tipo "Tabla de atributos", lo llamaremos "Acciones del
proyecto".
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Luego configuraremos la primera columna de la tabla de atributos seleccionando el texto "Configurar columna". Esta columna será de tipo "Selector de concepto" y la llamaremos
"Tarea del proyecto". En la "Clase aceptada", seleccionaremos "Tarea de un plan". Finalmente, elegiremos "Aplicar configuración".
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Ahora agregaremos otra columna y la configuraremos. Esta columna será de tipo "Lista" con selección única, y digitáremos los valores de entrada y marcaremos que su valor por
defecto sea "Nueva". Finalmente, elegiremos "Aplicar configuración"
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Una vez terminemos de configurar el atributo, guardaremos.

Al ingresar a la edición del formulario, encontraremos el atributo que creamos anteriormente llamado "Acciones del proyecto". Seleccionaremos el botón "Agregar" para añadir una
fila en la tabla. Podemos ver que en la columna llamada "Estado de la tarea" se muestra el valor "Nueva", ya que configuramos este valor para que se mostrará de forma
predeterminada. Lo podemos ver en la siguiente imagen.
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Al elegir el botón de la columna que configuramos como selector de concepto el sistema nos llevará al buscador de tareas.

Selecciona el botón de buscar, elige una tarea y da clic en agregar y cerrar para que la tarea quede adicionada en el campo.
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NOTAS:

Esta asociación de tareas también se puede hacer desde los atributos de tipo "Selector de conceptos" y "Tabla de atributos"

Al explorar el formulario, el sistema mostrará un enlace en el nombre de la tarea para que puedas consultarla.

Atributo "Tomar Acción" en Tablas de Atributos de un concepto sin flujo
Si eres un usuario que toma acciones a partir de los resultados de los formularios podrás gestionar acciones de acuerdo al resultado obtenido, ya sea creando un Compromiso, un Plan
o una Mejora.

Este atributo está disponible para los conceptos sin flujo de los módulos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Portafolio de Proyectos, Plan Anual de Adquisiciones, Seguridad de la
Información, Sistema de Gestión Ambiental, Plan Anual de adquisiciones, Complementos del Sistema de Gestión y MIPG.

Con este atributo, puedes establecer una regla de negocio que, al cumplirse durante el diligenciamiento, activará el campo para registrar una acción, ya sea una mejora, un
compromiso o un plan. También tienes la opción de configurar este atributo sin una regla específica, dejando los campos vacíos de la regla de negocio, para que el atributo se muestre
siempre en el formulario.

Por ejemplo, al ingresar al módulo de Portafolio de proyectos, en del concepto sin flujo llamado “Portafolio”, seleccionaremos la opción atributos personalizados.

Al cargar la ventana, seleccionaremos la opción "Crear". Luego elegiremos el atributo de tipo "Tabla de Atributos". Le asignaremos el nombre o etiqueta "Gastos del Proyecto", después
haremos clic en "Configurar Columna" para personalizarla.
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Al abrir la ventana, configuraremos la columna como una "Caja de texto", le asignaremos la etiqueta "Costo de Materiales" y, en el campo "Valores Aceptados", seleccionaremos
números enteros. Finalmente, haremos clic en "Aplicar Configuración".

De esta misma forma configuraremos las otras columnas como "mano de obra", "Costos de permisos y licencias" y "Presupuesto", agregaremos una quinta columna y daremos clic en
"Configurar columna"
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En la quinta columna configuraremos el tipo de atributo llamado "Tomar acción", le asignaremos la etiqueta "Tomar acción". En la sección "Regla de negocio", seleccionaremos los
atributos disponibles y los moveremos al campo de la derecha para crear la fórmula.

NOTA: La lista de "Atributos disponibles" solo mostrará atributos previamente creados tipo "Listas numéricas" y "Cajas de texto numéricas".

La fórmula de la regla de negocio será la suma de:

Costos de materiales
Mano de obra
Costos de permisos y licencias

Si es mayor que el presupuesto asignado, se deberá tomar una acción correctiva.
En el campo "Acciones", se marcarán las medidas a implementar. Si la regla se cumple al diligenciar el formulario, podremos elegir entre un compromiso o una mejora para reducir
los gastos del proyecto.
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Crearemos un formulario para la edificación de un condominio en el módulo de portafolio de proyectos, dentro del concepto Portafolio. Desde la opción Gestionar, seleccionaremos
Crear.

Al cargar la ventana, agregaremos una fila con el enlace "Agregar" y diligenciaremos en la tabla los campos "Costos de materiales, Mano de obra, Costos de permisos y licencias
y Presupuesto".

Los costos son de 4.100 millones y el presupuesto es de 4.000 millones, la regla se cumple porque los costos superan el presupuesto. Por esta razón, se habilitará la opción
"Registrar acciones" en la última columna, permitiendo implementar medidas para reducir los costos del proyecto.
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NOTA: Si no se configura una regla de negocio al diligenciar el formulario, el sistema asumirá que la regla de negocio siempre se cumple. Como resultado, el Atributo Personalizado
será obligatorio y en la tabla, dentro de la columna configurada con el atributo "Tomar acción", se mostrará la palabra "Registrar acciones".

Al seleccionar la opción "Registrar acciones" en la columna, el sistema permitirá agregar una o varias acciones según la configuración del atributo. Estas pueden ser un
Compromiso, un Plan o una Mejora. En este caso, solo aparecerán las opciones de Compromiso y Mejora, ya que fueron las configuradas previamente en el atributo.

Al elegir un "Compromiso" como acción, el sistema mostrará un buscador para asociar compromisos existentes y un botón para crear uno nuevo.
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Al asociar o crear un compromiso, el sistema te llevará nuevamente a la ventana de acciones, donde se listaran los compromisos creados o asociados. Desde allí, podrás agregar
otras acciones, como una mejora, según sea necesario.

Si seleccionas una "Mejora", aparecerá un buscador de mejoras junto con un botón para solicitar una nueva mejora.

Si eliges un "Plan" como acción, el sistema mostrará un buscador para asociar planes existentes y un botón para crear uno nuevo.

Al hacer clic en el número de acciones, el sistema te permitirá consultar las acciones asociadas. Desde allí, podrás:

Explorar la acción haciendo clic en el enlace de su nombre.

Eliminar seleccionando el ícono de la papelera.
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Al explorar haciendo clic en el enlace de su nombre de la acción, podrás ver su información. Ten en cuenta que el sistema verificará los permisos existentes para planes, mejoras y
compromisos antes de permitir el acceso a la información.

NOTAS:

El sistema permitirá registrar un máximo de 50 acciones.

Este tipo de atributo "Tomar acción" que se encuentra dentro de una tabla de atributos no se soporta desde la plantilla de cargue masivo.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



156

Si la columna configurada con el atributo "Tomar acción" se marca como obligatoria, pero la regla de negocio no se cumple, la opción "Registrar acciones" no se habilitará
para su diligenciamiento.
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Atributo Adjuntos

En los conceptos sin flujo podrás crear un atributo de tipo "Adjuntos".

 

Al diligenciar el formulario encontrarás el campo del atributo con las opciones que configuraste.

Atributo Adjuntos dentro de una tabla de atributos
En mejoras, en riesgos, en monitoreos, en los conceptos con flujo y sin flujo, podrás incorporar el atributo de tipo “Adjuntos” en la tabla de

atributos. De esta manera, el encargado de diligenciarlo podrá adjuntar evidencias, puedes marcarlo para que sea de solo lectura si lo

requieres.
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Puedes elegir el tipo de adjunto que deseas incluir, ya sea "Archivos Adjuntos", "Conceptos Asociados" o ambas opciones.
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Una vez configures el atributo con sus columnas y guardes, quedará disponible y aparecerá en la creación del formulario.

Al crear un formulario, el usuario que lo diligencia podrá agregar archivos adjuntos y conceptos asociados a la columna configurada como

"Adjuntos" en una tabla de atributos, de esta manera podrá adjuntar las evidencias. En la siguiente imagen, se muestra el proceso de

creación de un formulario. En la columna "Evidencias" del atributo denominado "Tabla de Atributos", se han adjuntado archivos y asociado

conceptos. Para eliminar un archivo o desvincular un concepto, selecciona el icono numerado. Esto abrirá una lista de archivos y/o

conceptos, permitiéndote elegir cuál deseas eliminar.
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Para adjuntar otro archivo o asociar un concepto más, selecciona el Ícono como se muestra en la siguiente imagen.
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Este atributo permite la creación de un campo personalizado para contener una imagen.

Configuración de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendrá este campo. Este será el nombre que se visualizará al editar/explorar el
concepto para el cual se está creando este atributo.

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

Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo será obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el
sistema validará 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 posición de este atributo en las pantallas de edición y exploración del concepto al que
aplica. Si aún no existe ningún atributo creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final.
Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las opciones de ubicación para antes o después de
los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las
pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Sí.

Su visualización depende de: Este es un campo opcional que puede usar cuando desee que este atributo sea visible
en el formulario que diligenciará el usuario dependiendo de la respuesta previamente elegida en el campo
personalizado elegido. Para mayor información, consulte la sección Su visualización depende de en este mismo
manual.

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación 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 botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará 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 permitirá
eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

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

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

Atributo Personalizado Tipo Imagen

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
está creando.

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

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



163

Permite la creación de un campo en el cual el usuario podrá elegir entre una o varias opciones pre-configuradas o
dependientes de otros campos.

 

Configuración de un Atributo Tipo Lista
Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

Si aún no existe ningún atributo creado en el sistema para el concepto, la única opción disponible será Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrará las
opciones de ubicación para antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sólo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edición y exploración del concepto. Al crear un atributo,
su valor predeterminado es Sí.

Selección: En este campo debe indicar si se admite una respuesta única o varias respuestas (múltiple).

Depende de: Este es un campo opcional que debe usarse sólo si se desea que el atributo editado dependa de otro. De ser así, debe elegir el atributo que será superior entre
los atributos tipo lista (única) que se muestran como opciones en este campo. 

Valores de entrada: En esta sub-sección se deben configurar las opciones de información que podrá elegir el usuario.

De manera predeterminada, se muestra un campo para ingresar la primera opción, puede agregar cuantas opciones desee tener.

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

Atributo Personalizado Tipo Lista_Pdte

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
está creando.


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Para confirmar el primer valor de entrada presiono la tecla ENTER o doy clic en el icono 

Para agregar mas opciones habilitando un nuevo campo doy clic en el icono 

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 

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.

 

Puede cambiar el orden de los valores de entrada, tomando cada uno de ellos con el cursor del ratón y desplazándolo hasta su nueva ubicación.

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación 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 botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará 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 permitirá 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 opción del atributo tipo lista que
está editando.

Para ello, seleccione la lista deseada y cópiela en una de las casillas de las opciones del atributo y oprima la tecla ENTER. Cada ítem se convertirá en una opción para este
atributo.

Por ejemplo, se tiene una lista de ítems 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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Seleccione y elija copiar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la combinación de teclas CTRL+C.

Ubique el cursor del ratón en la casilla de opciones a partir de la cual desea copiar los ítems y elija Pegar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la
combinación de teclas CTRL+V.

La casilla mostrará que tiene valor a través de los siguientes indicadores:


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Los valores permitidos en los elementos de los atributos personalizados de tipo lista son:

Permite:

Letras y números (sensible a mayúscula y minúscula)

Símbolos permitidos: coma (,), punto (.), guion normal (-), porcentaje (%), dos
puntos (:), punto y coma (;), interrogación de cierre (?)

Tilde en español para vocales(á,é,í,ó,ú)

máximo 100 caracteres

Manejo de espacios

Los dobles o varios espacios los reemplaza por UN solo espacio
(ejm: esta   oración      tiene     varios   espacios
el sistema la guarda así: esta oración tiene varios espacios)

Los espacios al final de la oración los elimina.

No permite:

Símbolos o caracteres especiales como:  slash ( / ), comillas ("), o el signo igual (=)

Texto regex o con 'Enter'.

Símbolos que parecen normal y no lo es como el doble guion(–), tabulación (                ),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 tendrá en cuenta debido al uso de estos caracteres.

Ahora presione la tecla ENTER para convertir cada renglón de la lista en un valor de entrada.

Tenga en cuenta que el sistema no podrá crear opciones si hay comas, caracteres inválidos o cada ítem excede los 100 caracteres.

Para atributos personalizados de tipo calculado el valor de la lista se tiene en cuenta si su valor es un número que está en el formato con separador
de miles ‘,' y separador decimal '.’.


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Ingresa a la sección Mejoras opción gestionar o revisa la sección Mis responsabilidades para empezar a gestionar mejoras.   En Mejoras/Gestionar
encuentras un buscador que de acuerdo a los permisos que posea tu usuario te permitirá realizar diferentes acciones.  Más información de como usar los
filtros/opciones y como crear Búsquedas Almacenadas en el Manual de Generalidades.

Si tienes opciones administrativas

Seguridad

Reasignar alcance

Si tienes permisos de crear mejoras

Solicitar mejora

Si tienes permisos de ver una mejora o es eres el responsable del paso actual ó el solicitante podrás

Explorar la mejora

jsp=/imp/searcher/ImprovementsConfigSearcher

Gestionar Mejoras

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



168

Si tienes disponible el ícono de crear   podrás crear una mejora en la SVE. La creación de una mejora implica el inicio de un flujo previamente configurado para las necesidades del
usuario. Cada usuario puede tener diferentes flujos disponibles de acuerdo a los permisos que se le hayan dado. 

Digita el Nombre de la mejora. Se recomienda una frase corta pero significativa del tema de la mejora. Este campo es obligatorio.

Selecciona el Tipo de Mejora de la lista disponible, de acuerdo a la configuración realizada por el Administrador del módulo. Este campo es obligatorio.   Para más información
sobre los tipos de mejoras consulta el apartado Tipos de Mejoras

Ingresa el Código de la mejora. Según el tipo de mejora que hayas elegido en el paso anterior y la configuración de codificación de los tipos de mejoras que se hayan realizado,
deberás ingresar un código o identificador de la mejora, en el caso de que este no sea generado automáticamente por el sistema.

En el campo flujo de mejoramiento se mostrará el listado de los flujos que han sido configurados dependiendo del tipo de mejora que desees solicitar y sobre el cual tengas
permiso.
.

Selecciona el Alcance de la mejora de la lista desplegable. El alcance puede ser una de las siguientes tres alternativas: Empresa, Área organizativa o Proceso. El responsable
de un paso que haya sido configurado con la opción 'Según el alcance de la mejora' está determinado por el alcance de la mejora:

Empresa: Si el Alcance de la mejora involucra a toda la Empresa, el responsable de la aceptación de la mejora será la persona que se ha escogido como el responsable
por defecto en la configuración del módulo. Para más información consulta el parámetro Aceptación de Mejoras.

Área Organizativa: Si el Alcance de la mejora involucra a un Área Organizativa específica, ésta se debe seleccionar presionando el botón   en el Buscador de
Áreas Organizativas. El responsable de la aceptación de la mejora será el responsable del área organizativa escogida.

Solicitar Mejora
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Proceso: Si el Alcance de la mejora involucra a un Proceso específico, éste se debe seleccionar presionando el botón   en el Buscador de Procesos; el responsable
de la aceptación de la mejora será el responsable del proceso escogido.

Si la mejora se encuentra relacionada con algún elemento de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL® (Variable, BSC, Definición, Objetivo, plan, documento, mejora, auditoría,

reporte...), selecciona este elemento en el Buscador de Elementos de Visión Empresarial presionando el botón   correspondiente al campo Asociado a. Este es un campo
opcional.

 

Como autor de la mejora se presenta por defecto al usuario activo. Si el usuario desea cambiarlo debe elegir a otra persona en el Buscador de Usuarios, presionando el botón 

 correspondiente al campo Autor Mejora. Este campo es obligatorio.

Si el flujo en su configuración tiene Atributos Personalizados marcados para ser mostrados en la solicitud, entonces se mostrarán después del Autor de la mejora y antes de la
Fecha de elaboración de acuerdo al tipo y configuración del atributo.  Los atributos pueden mostrarse de solo lectura o para editar según como se hayan configurado.

Los tipos de atributos activos que se pueden usar en la solicitud son: Caja de Texto, Selector de concepto, Área de texto, Tabla de conceptos funcionales, Lista, Tabla de atributos,
Calculado, Imagen, Subtítulo, SQL y de acuerdo a como hayan sido configurados serán de solo lectura o editables.  El Atributo Personalizado de tipo plan asociado NO se puede incluir
en la solicitud.

Si el flujo seleccionado permite registrar acciones anteriores (es decir, que en el momento de crearse el flujo, se eligió la opción "Permitir ingresar acciones con fechas
pasadas"), se habilitará un campo llamado "Fecha de elaboración" correspondiente a la fecha en que se solicitó la mejora y a la activación del paso 1. Este nuevo campo
aparece justo debajo del autor de la mejora y solo permite valores menores o iguales a la fecha actual.

En la descripción, el usuario debe digitar un comentario sobre la solicitud de la mejora. Este campo es obligatorio.

Además, el usuario puede sustentar la solicitud de la mejora adjuntando uno o varios archivos, y/o asociando algún concepto de la SVE, por ejemplo, un documento del Módulo
Documentos o un Plan de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL® (si se encuentra instalado).

Presiona el botón Guardar para finalizar la Solicitud de Mejora. Se mostrará que la operación se ha realizado con éxito, permitiendo visualizar la información de la solicitud de mejora
que acabas de enviar.

En caso de que la operación no sea exitosa, aparece un mensaje que te indicará la causa. En unos segundo desaparece el mensaje de error y podrás modificar el campo que lo
ocasionó.

Nota
Si se hizo la solicitud de una mejora con un flujo que tiene configurados Atributos personalizados para ver o editar en la solicitud y se inactivan esos atributos, los
pasos siguientes muestran solo los Atributos que se inactivaron y estaban diligenciados, los muestra en gris.

Si se configura un flujo con la solicitud, con Atributos personalizados editables o visibles y se cambian las propiedades de estos atributos, entonces, sin importar en qué
paso esté la mejora, todas toman los cambios realizados a los Atributos, de inmediato.


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Si la operación es exitosa y si el usuario no es la persona que debe realizar el primer paso de la mejora entonces se muestra la pantalla de la mejora de sólo lectura.  Si quien solicita la
mejora también es la persona que debe realizar el primer paso entonces aparece la pantalla de edición del primer paso después de Guardar la solicitud. 

 

Historial 

A partir de la versión 10.0.24, al crear una mejora, el sistema registrará automáticamente en el historial la información de los campos en el momento de la creación. Estos campos
incluyen el código de la mejora, el proceso, el alcance, el nombre de la mejora, el flujo de mejoramiento, el autor de la mejora, la fecha de creación, la descripción de la mejora, el
usuario que registró la mejora y la fecha de registro.
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jsp=/imp/requestImprovement.jsp
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Si quieres solicitar varias mejoras a la vez puedes utilizar la opción de solicitudes Masivas desde la opción Mejoras/Masivas que tendrá disponible tu usuario si tienes los permisos
necesarios.

 
Se muestra la siguiente pantalla en la cual se podrá diligenciar cada mejora. 

 
Para registrar cada mejora, diligencia cada uno de los campos. 

Nombre: Ingresa el nombre que recibirá la mejora. Se recomienda una frase corta pero significativa del tema de la mejora. Este campo es obligatorio. No se permite crear
mejoras con nombres repetidos.

Solicitudes Masivas
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Tipo: Este campo se refiere al tipo de la mejora. Seleccione la opción de la lista disponible de acuerdo a la configuración realizada por el Administrador del módulo. Este campo
es obligatorio. Para más información sobre los tipos de mejoras consulta el apartado Tipos de Mejoras

Código de la mejora: Según el tipo de mejora que haya elegido en el paso anterior y la configuración de codificación de los tipos de mejoras que se haya realizado desde el
módulo de configuración, deberá ingresar un código o identificador de la mejora en el caso de que este no sea generado automáticamente por el sistema.

Flujo de mejoramiento: se mostrará el listado de los flujos que han sido configurados dependiendo del tipo de mejora que desee solicitar.

Si el flujo que se selecciona permite registrar acciones anteriores (es decir que, en el momento de crearse el flujo, se eligió la opción "Permitir ingresar acciones con fechas
pasadas"), se habilitara un campo llamado "Fecha de elaboración" correspondiente a la fecha en que se solicitó la mejora y a la activación del paso 1, este nuevo campo
aparece justo debajo del autor de la mejora. Este campo solo permite valores menores o iguales a la fecha actual. 

Alcance: Seleccione el alcance que tendrá la mejora de las opciones disponibles en la lista desplegable.

El alcance puede ser una de las siguientes tres alternativas: Empresa o Área organizativa o Proceso. El responsable de un paso que haya sido configurado con la opción 'Según
el alcance de la mejora' está determinado de acuerdo a la opción elegida como alcance de la mejora:

Empresa: Si el Alcance de la mejora involucra a toda la Empresa, el responsable de la aceptación de la mejora será la persona que se ha escogido como el responsable
por defecto en la configuración del módulo. Para más información consultar el Manual de configuración del módulo de Mejoras en el apartado Aceptación de Mejoras.

Proceso: Si el Alcance de la mejora involucra un proceso específico, éste se debe seleccionar presionando el botón   para acceder al Buscador de Procesos. El
responsable de la aceptación de la mejora será el líder del proceso escogido.

Área Organizacional: Si el Alcance de la mejora involucra a un Área Organizacional específica, ésta se debe seleccionar presionando el botón 

 en el Buscador de Áreas Organizacionales; el responsable de la aceptación de la mejora será el líder del área organizacional escogida.

Asociado a: En este campo, puede relacionar la mejora que está creando con algún elemento de Suite Visión Empresarial tales como variables, BSC, definiciones, objetivos,

planes, documentos, mejoras, auditorías, reportes, etc. Seleccione elemento que desea asociar usando el buscador de elementos al hacer clic sobre el botón 
correspondiente a este campo. Este es un campo opcional.

Autor de la mejora: Como autor de la mejora se presenta por defecto al usuario activo. Si el usuario desea cambiarlo, debe elegir a otra persona en el Buscador de Usuarios

presionando el botón   correspondiente a este campo. Este campo es obligatorio.

Fecha de elaboración: Este campo se activa dependiendo de lo elegido en el campo Flujo de mejoramiento. Si este campo se encuentra activo, el usuario debe digitar una
fecha igual o menor a la fecha actual, esta fecha será la fecha que tomara la activación del primer paso.

Descripción: En este campo, el usuario debe digitar un comentario sobre la solicitud de la mejora. Este campo es obligatorio.

Además el usuario puede sustentar la solicitud de la mejora adjuntando uno o varios archivos, y/o asociando algún concepto de la suite, por ejemplo un documento del Módulo
Documentos o un plan de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL® (si se encuentra instalado). 

Una vez haya terminado de diligenciar todos estos campos para la primera mejora, puede ingresar los datos de una segunda mejora en la fila adicional dispuesta para ello. 

Para agregar más filas, haga clic sobre el enlace   . 

Cómo copiar información de una solicitud de mejora a otra: 

Se puede copiar la información de la primera fila a las siguientes filas, utilizando los íconos que se encuentran al lado del título de la columna. 

 Utilice este ícono para copiar la información de la columna de la primera solicitud de mejora en las demás solicitudes de mejora que se están realizando que se encuentren
vacíos. 

 Utilice este ícono para copiar la información de la columna de la primera solicitud de mejora en las demás solicitudes que se están realizando. 

También puede elegir el rango al cual desea aplicar el copiado. Para ello escriba los números de las solicitudes en las cuales desea copiar la información. 

Puede utilizar números divididos por comas o rangos utilizando el guión. Por ejemplo: 2, 6, 8, 10-34. 

Una vez haya terminado de agregar todas las mejoras, presione el botón Guardar para finalizar la solicitud masiva de mejoras. 

En caso contrario, es decir que la mejora no se haya podido crear, esta columna se mostrará sombreada de rojo y el ícono de advertencia mostrará un mensaje de ayuda para
indicar el problema que impidió la creación de la mejora.   Tenga en cuenta que no se podrán solicitar mejoras cuyos campos requeridos no estén diligenciados en su totalidad. 

Nota
Puede seguir usando la casilla para copiar aún después de haber creado exitosamente las mejoras al conservar la información en la pantalla, agregar más filas para
solicitudes de mejora y volver a seleccionar el ícono de la columna correspondiente que desea copiar. 
Si desea comenzar con las filas en blanco, bastará con refrescar la página (puede usar F5).



Las mejoras cuya operación se realizó con éxito, mostrarán la columna de la extrema izquierda sombreada de verde y un ícono de verificación en verde. 
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Use el ícono   para borrar todos los datos de una fila. 

jsp=/imp/searcher/MassiveFillOutSVESearcher
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Con esta opción puedes cambiar la solicitud de una mejora abierta siempre que tengas permisos de administrador del módulo de mejoras, a través de la opción Mejoras, Gestionar,
busca la mejora, despliega y selecciona el botón "Editar solicitud".

En esta pantalla se muestran todos los campos de la solicitud, es delicado cambiar la solicitud de una mejora por eso el sistema valida que no exista una mejora con el mismo nombre,
en el código de la mejora debes tener cuidado que sea consecuente si se está llevando de forma automática.

No se podrá cambiar el flujo ni el tipo de mejora.

Debes justificar el cambio de la solicitud realizando un comentario, de esta manera quedara una trazabilidad del cambio que se realizo en la solicitud. 

Editar la solicitud de las mejoras abiertas
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Si el paso de la mejora que estás editando es posterior al primer paso, al guardar, el sistema te preguntará si deseas restablecer el flujo al primer paso. si seleccionas "No" el sistema
guardará los cambios y te posicionará en la pantalla del buscador, si seleccionas "Si" el sistema restablecerá el flujo al primer paso y  te posicionará en la pantalla del buscador.

Al explorar la mejora en la pestaña Historial de comentarios, puedes ver este comentario de  justificación y los cambios realizados en la edición de la solicitud.
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Nota: 
Recuerda que solo el usuario que tenga permisos de administrador del modulo de mejoras podrá realizar el cambio de la solicitud.
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Para realizar esta acción debes tener permisos de administrar en el Módulo Mejoras. Al buscar una mejora y desplegar el botón  se muestra la opción de eliminar.

Al dar clic sobre el botón Eliminar se muestra una pantalla con una tabla de relaciones de la mejora con otros conceptos, y en la parte inferior se muestran los siguientes mensajes:

"Los elementos que tienen esta marca   no representan una restricción para la eliminación de esta mejora, sin embargo debes ser muy precavido si decides eliminar la
mejora, ya que no quedará traza de la existencia de la mejora, ni de estos elementos. Además, si se han hecho relaciones con conceptos de otros módulos es posible que esa
información presente algunas inconsistencias."

"Las tareas de planes no terminados, gestionados desde esta mejora serán canceladas."

A partir de la versión de la SVE 10.034, al eliminar una mejora, el sistema pedirá una justificación obligatoria, que se incluirá en el reporte de eliminación de mejoras."

Si el concepto no tiene items relacionados no se mostrará la sección de items relacionados.

Eliminar mejora
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NOTAS:

Al eliminar una mejora que tenga un flujo con un Atributo Personalizado, plan asociado con un plan ya agregado y con tareas creadas, todas las tareas del plan que no estén
finalizadas quedarán en estado canceladas y se enviará un correo a los responsables de cada tarea indicando los siguiente:

         1. La cancelación de las tareas por causa de la eliminación de la mejora.

         2. Qué usuario elimino la mejora.

         3. Se muestra una tabla indicando los nombres de cada una de las tareas donde soy responsable y fueron canceladas a causa de la eliminación de la mejora.

        

Si eliminas una mejora que se originó por la acción de un riesgo, al gestionar el riesgo se evidenciará que ya no está la mejora y la tabla de acciones está sin ella. Si es la
única acción el sistema me exige agregar otra acción.

Al eliminar una mejora que estaba agregada en un selector de concepto, al explorar o editar el registro donde se usó ese selector, el Atributo Personalizado aparecerá vacío.

Al eliminar una mejora que tenia un código automático, si creas una nueva mejora del mismo tipo, el código automático se genera tal cual, como si no se hubiese eliminado la
mejora.

Si eliminas una mejora que tenía un código manual, al diligenciar los datos de una nueva solicitud puedes utilizar el código de la mejora eliminada, ya que ese código no se está
usando.

Al eliminar una mejora que tenía en su flujo un plan asociado con tareas, estas se cancelarán y no se podrán agregar acciones indicando de dónde se produjo la cancelación.

jsp=/imp/xdeleteTpl.jsp
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Selecciona la opción Mis responsabilidades para consultar y registrar tus responsabilidades en los flujos de ejecución de una mejora.   Aparece una lista de todas las mejoras que son
responsabilidad del usuario activo y que están pendientes por ejecutar de acuerdo al paso que corresponda.   Puedes realizar consultas de las mejoras por medio de los filtros: 

Nombre de la Mejora: Nombre asignado a la mejora.

Tipo: Tipo asociado a la mejora, previamente definido por el Administrador del módulo (ver Tipos de Mejoras).

Código Mejora: Identificador asignado a la mejora, manualmente por el usuario o generado automáticamente por el sistema.

Estado del Paso: Estado actual de los pasos del flujo de la mejora en los cuales el usuario es responsable. (En ejecución, En ejecución / Próximos a Ejecutarse, Ya Ejecutados,
Próximo a Ejecutarse, Ya ejecutados). Por defecto aparecen listados los pasos del flujo que están En Ejecución.

Otros parámetros :  corresponde a otros campos de la mejora incluidos los atributos personalizados que se hayan configurado

Mis Responsabilidades
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Para realizar la consulta ingrese los valores de los criterios por los que desea consultar y luego presione el botón Buscar:

Los registros de mejoras que coincidan con los criterios de búsqueda definidos se presentarán en una Tabla de Resultados. 

Las columnas presentadas en la tabla de resultados son:

Semáforo del Estado de cumplimiento de la mejora: Es un icono que muestra el estado de cumplimiento de la mejora.  Este es calculado con la escala definida para las mejoras
a partir de los pasos realizados vs pasos planeados.

Esta división da un número que se ubica dentro de los rangos establecidos en la escala.  El color del rango donde caiga este cociente será el mostrado por el semáforo.  Esto
aplica para los pasos que tienen definida fecha límite de terminación.
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Nombre: Nombre de la mejora.  El color azul del nombre de la mejora representa que es un vínculo para poder ingresar a la mejora y realizar la responsabilidad pendiente

Tipo: Tipo de la mejora.

Código : Identificador asignado a la mejora

Paso Actual: Semáforo de Cumplimiento y nombre del Paso actual de la mejora dentro de su flujo.

Responsable del paso actual: Usuario activo en el sistema asignado como responsable del paso.

Paso Asignado: Paso del flujo de la mejora del cual el usuario es responsable.

Fecha Límite: Fecha límite para la ejecución del paso.

Estado del Paso: Ícono representativo del estado actual del paso de la mejora, en el cual el usuario es responsable. 

En Ejecución. El paso Actual de la mejora es el paso asignado al usuario activo, está en proceso y aún está pendiente de
diligenciar o continuar al siguiente paso.

Próximo a ejecutarse. El paso actual de la mejora se encuentra en otro usuario, el usuario activo participará en un paso futuro que
está próximo a ejecutarse. Puede explorar la mejora para conocer la solicitud, ver la información de los pasos que ya se hicieron y
consultar el paso que tiene asignado y las fechas planeadas en que lo deberá realizar.

Ya ejecutado: El paso asignado al usuario activo ya se finalizó y la mejora se encuentra en un paso posterior. Puede consultar la
mejora y ver toda la información de la solicitud y los pasos que se han realizado incluyendo la información que él diligenció.

Fecha de última acción: Fecha en la que un usuario realizó el último guardar sobre un paso de la mejora.

El nombre de la mejora es un vínculo a explorar la mejora si es un paso ya ejecutado o próximo a ejecutar,   Si es un paso en ejecución podrás ingresar a registrar las acciones del
paso, continua en la sección de Diligenciar mejora para ver las diferentes acciones que podrías realizar. 

jsp=/imp/searcher/MyImprovements

El semáforo de cumplimiento de los pasos solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de acción para
registrar las acciones y ejecución de unas tareas desde el paso

El semáforo del paso es el mismo del cumplimiento de la categoría que está asociada al paso.

Si el plan asociado no tiene escala de cumplimiento no se puede calcular el cumplimiento de la categoría, por lo
tanto, no se muestra semáforo de cumplimiento del paso.

El semáforo de cumplimiento del paso cambiará cuando el cumplimiento de la categoría cambie, por cualquiera de
las acciones en tareas que hace que cambie el cumplimiento de la categoría (aprobación, cancelación, reapertura,
etc)

Si el paso tiene asociado un plan solo para visualizar, pero no para registrar acciones no se mostrará el semáforo
de cumplimento para el paso.

Si un paso tiene más de un plan asociado para registrar tareas entonces el semáforo de cumplimiento se calcula
con el promedio de los cumplimientos de las categorías de estos planes, siempre y cuando tengan la misma escala
y tengan un valor mayor o igual a 0%.

Las mejoras creadas antes de la instalación de esta versión 7.50.0 donde se implementó esta funcionalidad, NO
mostrarán el semáforo de cumplimiento del paso actual hasta que se realice alguna acción en el paso, ya sea
guardar, continuar o devolver.
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Según la configuración del flujo puedes encontrar diferentes botones presentes en los pasos de una mejora.  Este cuadro hace un resumen de estos botones y  más adelante se detalla
cada uno de ellos.

Al abrir una mejora pendiente por ejecutar, se mostrará una ventana que muestra la solicitud y una pestaña para cada paso que tenga configurado.  Muestra el responsable, la fecha
planeada y real de la ejecución del paso, así como el comentario y los adjuntos que respaldan la acción realizada para ejecutar el paso de la mejora.

Diligenciar Mejora
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Verás el paso asignado, su título, fecha planeada de inicio y finalización (según configuración del flujo), también verás la descripción del paso.

Observaciones de los recursos para un paso
Cuando te dispongas a llevar a cabo un paso y los recursos asignados a dicho paso hayan efectuado comentarios, esta sección mostrará exclusivamente los comentarios relacionados
con ese paso en particular, estos estarán ordenados cronológicamente del más reciente al más antiguo. Esta sección estará disponible tanto en el módulo de mejoras como en los
conceptos personalizados con flujo, y estará destinada tanto para el responsable del paso como para los recursos involucrados, estos comentarios también estarán registrados en el
historial de comentarios.
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NOTAS:

El comentario que realice el responsable del paso no aparecerá en este campo.

Este campo esta predefinido en el sistema y no es configurable. 

Esta opción también la encontrarás disponible en los conceptos personalizado con flujo de los módulos de SG- SST, Seguridad de la Información, Sistema de Gestión
Ambiental, Portafolio de Proyectos, Complementarios Sistemas de Gestión, Metrología.

Si no hay comentarios de los recursos, el campo "Observaciones de los recursos para este paso" no estará disponible hasta que se realice un comentario.

Si la configuración del flujo lo permite podrás ingresar la fecha de ejecución del paso, la cual debe ser menor a la fecha actual pero mayor a la fecha de activación del paso (que es la
misma fecha en que se terminó el anterior paso.)   Si no se tiene en cuenta estas características de la fecha de ejecución podrás obtener un mensaje como este al dar Guardar paso:

También es requerido ingresar un comentario que justifique la acción.  Adicionalmente puedes agregar Archivos adjuntos y Conceptos asociados a la acción que estás agregando al
paso de la mejora.  

En Tiempo consumido, debes registrar la cantidad de horas y fracción que se dedicaron a ejecutar el paso de la mejora.   Por ejemplo si la ejecución duro 2 horas y 30 minutos
entonces debes registras 2,5 horas 

Ten en cuenta que:

Cada recurso puede ver todas las acciones que se hayan agregado a ese paso.

El responsable puede ver todas las acciones de los recursos asignados para el paso.

El responsable del siguiente paso puede ver todas las acciones de los recursos asignados a pasos anteriores.

Los comentarios se pueden observar en orden cronológico en la sección Historia de cambios.

Es recomendable que vayas guardando la información que agregas al paso dando clic en Guardar paso.   

Desde esta pantalla se pueden realizar diferentes acciones para ejecutar un paso de la mejora:

Asignar recursos

Guardar paso

Reasignar paso

Cancelar flujo

Continuar flujo

Devolver paso

Finalizar Flujo

Consultar Historia de Cambios
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ASIGNAR RECURSOS 
Como responsable de este un paso del flujo puedes utilizar la sección Recursos para asignar a otros usuarios del sistema como recursos que documenten acciones que realizarán para
ese paso.  Desde la opción de administración No podrás agregar recursos. 

Has clic en Agregar, se abrirá la ventana de Buscador de usuarios activos mostrando una lista con casillas de verificación para que selecciones los usuarios que deseas asignar como
recursos.   Una vez hayas elegido todos los recursos, puedes hacer clic sobre el botón Agregar y Cerrar.   Puedes agregar más recursos dando clic nuevamente sobre Agregar.   
También es posible que los recursos del paso del flujo de una mejora se hayan definido en el momento de la configuración del paso. Esto se verá en la sección Recursos predefinidos y
tendrá las mismas responsabilidades como un recurso agregado al diligenciar la mejora.

A medida que vas diligenciado el paso se recomienda Guardar el Paso.  Si has asignado recursos y aún no terminas de diligenciar puedes Guardar el Paso y luego volver a terminar.   
Si ya se ha terminado el diligenciamiento por tu parte y por parte de los recursos entonces has clic sobre Continuar el Flujo.

Si has asignado recursos, automáticamente se generarán notificaciones que enviará el agente de correo a el  correo electrónico del o de los usuarios recursos (debe tener habilitada la
opción de envío de correos).   El usuario recurso podrá ingresar a diligenciar el paso desde: Mis Responsabilidades del Módulo Mejoras,  el Calendario de responsabilidades, o desde
el correo de notificación que muestra un enlace desde el cual el usuario podrá acceder para agregar sus acciones al paso donde fue asignado como recurso.

Al hacer clic sobre dicho enlace, se mostrará la ventana para diligenciar la mejora similar a la del responsable con la diferencia que solo tendrá Disponible el botón Guardar, pues el
recurso no puede continuar, cancelar, devolver el flujo, sólo podrá guardar sus comentarios.  Un usuario recurso no puede agregar o quitar recursos del paso.
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En esta ventana, un recurso puede registrar comentarios de un paso. En ese caso, se notifica al responsable del paso (por correo electrónico).  Podrá diligencie el tiempo invertido y un
comentario que justifique la acción. Puede agregar Archivos adjuntos y Conceptos asociados a la acción que está agregando al paso de la mejora.

Atributos personalizados obligatorios en mejoras son obligatorios solo al continuar o finalizar el flujo y no al guardar
En los atributos personalizados marcados como obligatorios de una mejora, no es necesario diligenciarlos para poder guardar.

NOTA: Para las opciones de Reasignar paso, Guardar paso, Cancelar flujo y Devolver flujo, solo es obligatorio completar el comentario del paso; los atributos personalizados marcados
como obligatorio, no será necesario diligenciarlos.

Sin embargo, si seleccionas el botón "Finalizar flujo" o "Continuar flujo", el sistema te mostrará un mensaje indicando que los campos de los atributos marcados como obligatorios si
deben ser diligenciados.

GUARDAR PASO

El botón Guardar Paso te permite guardar los datos que hayas diligenciado en el paso y volver después al paso para continuar su edición o elegir alguna de las acciones que tengas
habilitadas para ese paso (Continuar flujo, Cancelar flujo, etc.)..

En caso de que el paso tenga recursos, cada comentario realizado se irá registrando bajo el comentario del responsable del paso en la sección Historial de comentarios.  Cada vez que
el responsable del paso, haga clic sobre Guardar paso se registrará un nuevo comentario cuyo título será asignado por el sistema y explicará que fue realizado por el responsable del
paso junto con la fecha y hora en la cual la realizó.   Si el paso no tiene recursos agregados, los comentarios del responsable del paso se sobre-escribirán cada vez que haga clic
sobre Guardar paso. 

La fecha de ejecución de un paso indica la fecha en que se terminó el paso y se continuó el flujo,  por esta razón con los guardados parciales no se almacena esta fecha, solo hasta
que se utilice el botón Continua flujo la fecha de ejecución será almacenada

REASIGNAR PASO

Podrás reasignar este paso si el flujo fue configurado marcando la opción Asignar este paso a otro usuario del sistema.    Este botón permite al responsable del paso asignarle a otro
usuario la responsabilidad de realizar o finalizar el paso..  Después de asignarle a otro usuario el paso solo podrás consultarlo. 

Cuando hagas clic sobre el botón Reasignar paso, verás:

Digita el nombre del Nuevo responsable del paso o elígelo desde el Buscador de Usuarios Activos presionando el botón   .   

Es necesario diligenciar este campo y hacer clic sobre el botón aceptar para confirmar la operación.

CANCELAR FLUJO

Cancelar Flujo  da por terminada la ejecución de la mejora y cambia su estado actual a cancelada.    Una mejora cancelada no se podrá volver a poner en flujo.    Es necesario ingresar
un comentario que justifique esta decisión.    Para confirmar la cancelación del flujo se deberá hacer clic sobre el botón Aceptar en el siguiente mensaje:

El sistema le enviará un correo a todos los implicados con esta mejora para informarles sobre la cancelación de la misma.

CONTINUAR FLUJO

Te permitirá continuar con el normal flujo de la mejora. Una vez hagas clic en este botón, de acuerdo a la configuración del flujo y a las opciones que se marquen, puede aparecer una
ventana emergente que pida información adicional como: 

Decidir si deseas que se haga el último paso.

Si elige que se haga el último paso, es posible que te pida elegir al responsable y fecha.

Decidir a qué paso desea saltar de la lista. Puedes seleccionar el siguiente paso o saltar a otro de la lista que muestra los pasos en orden.

Que asignes el responsable y/o la fecha de límite de un paso futuro.

Que asignes la fecha inicial planeada de un paso futuro.
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Recuerde que las opciones de este mensaje podrán presentar variaciones dependiendo de la configuración inicial del flujo. 

Si este paso se está realizando por segunda vez debido a que había sido devuelto (véase acción: Devolver paso), igualmente volverá a aparecer la ventana emergente solicitando
información que de acuerdo a la configuración inicial del flujo podría permitir cambiar el responsable del siguiente paso. 

Para cambiar la fecha del campo Fecha Límite de pasos futuros después de una devolución, dependerá de cómo se haya configurado el flujo. (Permitiendo o no reasignar fecha
límite). 

La siguiente imagen muestra un ejemplo del mensaje que puede aparecer al continuar un paso donde fue configurado el permitir cambiar fechas límite de pasos. 

También, si el flujo ha sido configurado de tal forma que el paso que se está diligenciando contiene un plan asociado y se ha marcado la opción de "Restringir avance de la
mejora" entonces al hacer clic sobre el botón "Continuar el flujo" el sistema validará que todas las tareas definidas, para realizar en el plan asociado, se hayan terminado y
aprobado, es decir se encuentren en estado Finalizadas. Si no se cumple esta condición se mostrará un mensaje que no permite continuar el flujo, como muestra la siguiente
imagen:

Para saber en que estado se encuentran las tareas consulte la columna E, de la tabla de tareas definidas para realizar en el paso, posicionando el mouse sobre esta columna como
muestra la siguiente figura: 

 

Si eliges Continuar el Flujo o Devolver paso, el sistema te mostrará el siguiente mensaje para recordarte que al elegir esta opción, nadie podrá agregar más acciones a menos que
posteriormente, la mejora vuelva al paso actual.

Finalmente el sistema te mostrará este mensaje si el paso se finalizó con éxito:

DEVOLVER PASO
El botón de Devolver Paso estará disponible del segundo paso en adelante si el flujo fue configurado con esta opción.

El botón Devolver paso te permite devolver el paso para que el usuario responsable de un paso anterior puede complementar o corregir la información que registro en la ejecución de
su paso, a fin de que el usuario responsable del paso actual pueda realizar su tarea. 

Para devolver el paso, es necesario que se registre en el campo comentario las razones por las cuales se devuelve el paso. Al hacer clic sobre el botón Devolver Paso aparecerá un
mensaje para confirmar la acción y para precisar a cuál paso desea devolver el flujo.

La información del mensaje puede variar dependiendo de la configuración inicial del flujo. Por ejemplo, si al devolver un paso de una mejora está seleccionada la opción Permitir
reasignar fechas límite, y se ha configurado el poder reasignar el responsable, el sistema hará las respectivas validaciones para las fechas de los pasos y se actualizarán los correos
que se envían al iniciar el paso y a la mitad del mismo de acuerdo a las fechas colocadas en cada paso. 

Si las fechas no permiten una secuencia cronológica en el flujo, aparecerá el siguiente mensaje de advertencia. 

FINALIZAR FLUJO
Este botón sólo será habilitado en el último paso del flujo de la mejora. 

Al dar clic en el botón Finalizar Flujo la mejora pasará al estado Finalizada. Podrá ser consultada en modo solo lectura por todos los usuarios que participaron en el flujo y por los
usuarios a quienes se les haya asignado permisos explícitos de Ver.  Al hacer clic en Finalizar Flujo, se mostrará un mensaje de confirmación. 

 

Una vez se haya finalizado una mejora, el sistema enviará automáticamente un correo a todos los participantes del flujo informando sobre la terminación de la mejora. 

CONSULTAR HISTORIAL DE COMENTARIOS

En esta sección se puede consultar: 

El listado de los comentarios de cada paso ordenados cronológicamente.

Comentarios de los recursos de cada paso.

El listado de los ajustes de administración que sufrió la mejora como, por ejemplo:
Actualización de la información de los pasos de la mejora

Justificación de la reasignación del alcance de la mejora 

jsp=/base/workFlowInstance/editImpStep.jsp
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Si el flujo de la mejora no tiene configurado Permitir acciones con fechas pasadas, al desplegar la sección del paso actual,  se mostrará de la siguiente manera: 

 

Si por el contrario, el flujo de la mejora permite ingresar acciones con fechas pasadas, muestra un campo adicional llamado "Fecha de ejecución", que corresponde a la fecha de cierre
del paso actual.  Esta fecha debe ser menor o igual a la fecha actual del sistema y mayo que la fecha de cierre del paso anterior. 

 

Permitir acciones con fechas pasadas
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Esta opción le permite diligenciar varias mejoras a la vez desde la misma pantalla.   Elige la opción Masivas en la sección Mejoras del menú de módulo de mejoras.

 

En la parte superior ves cuántas mejoras tienes pendientes por diligenciar. 

Debes indicar los filtros de búsqueda para encontrar las mejoras a diligenciar, especialmente el filtro que puedes usar es el tipo de mejor y el nombre del flujo, así encontrarás todas las
mejoras que fueron solicitadas masivamente y que deseas diligenciar.  Los  filtros son:

Nombre: Le permite buscar mejoras de acuerdo al nombre a través del cual se encuentran registradas en el sistema. De manera predeterminada, se muestra Todos.

Tipo: Este campo es obligatorio y le permite elegir cuál será el tipo que tendrán en común las mejoras halladas por el buscador.

Alcance: Realiza la búsqueda según el alcance de la mejora: empresa, proceso o área organizativa. De manera predeterminada, se muestra Todos.

Autor de la mejora: Permite realizar la búsqueda de mejoras de acuerdo a su autor. Cuenta con un buscador de usuarios activos para encontrar el usuario deseado. De
manera predeterminada, se muestra Todos.

Flujo: Elija el flujo al que pertenecen las mejoras que va a diligenciar. En este campo se mostrará el primer flujo, según el orden alfabético, del tipo de mejora seleccionado en
el filtro Tipo.

Versión del flujo: En este campo, se mostrará de manera predeterminada la última versión vigente del flujo seleccionado. No obstante, puede elegir la versión del flujo que
aplique para las mejoras que va a diligenciar.

Paso: De manera predeterminada, se muestra Todos pero puede seleccionar un paso específico para realizar la búsqueda.

También se encuentran Otros parámetros que incluyen Código de la mejora, Fecha límite, Fecha de solicitud y los atributos personalizados que se hayan configurado en el
sistema. 

Una vez hayas elegido los filtros, has clic sobre el botón Buscar.   El sistema trae como resultado, todas las mejoras de las cuales el usuario es responsable o recurso y coinciden con
los parámetros de búsqueda. 

Diligenciar Masivamente

Nota
En el buscador de diligenciamiento masivo también se podrán encontrar mejoras que solicitan información adicional sobre responsables de pasos futuros.



Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



192

 

Para cada mejora, se muestra los siguientes campos: 

#:   Número consecutivo de la tabla de mejoras que se están mostrando 

Casilla de verificación:  Check que se debe marcar para indicarle al sistema cuales mejoras se han diligenciado.  Si no se marca ninguna casilla al dar clic en el botón guardar
se verá este mensaje:

Opciones: Elija la acción que desea llevar a cabo en la mejora. Las opciones disponibles dependen de la configuración realizada para el paso. Ejemplo: Guardar Paso,
Continuar Flujo.

Información adicional: En esta columna se muestran los campos en los cuales se requiere ingresar un dato como en el caso de un paso que tiene configurada la opción para
asignar el responsable de un paso posterior. En ese caso, se muestran los campos correspondientes y el botón para acceder al buscador de usuarios activos.

Recursos: En esta columna puede agregar usuarios como recurso de la mejora. También puede seleccionarlos para eliminarlos.

E o Estado: Se muestra un semáforo cuyo color representa el actual estado de la mejora.

Nombre: En esta columna se muestran el nombre de la mejora como se halla registrada en el sistema. Además, cada nombre es un enlace que le permitirá acceder a la
mejora.

Código de la mejora: En este campo se muestra el código que ha sido asignado a la mejora de acuerdo a la configuración realizada para el tipo de la mejora.

Paso: Nombre del paso actual de la mejora.

Responsable: Muestra el responsable de gestionar el paso actual de la mejora. Como sólo se muestran las mejoras de cuyo paso es el usuario que realiza la búsqueda, el
nombre del responsable coincide con el usuario activo en el sistema.

Comentario: En este campo, el responsable debe escribir un comentario sobre la gestión que está realizando del paso actual de cada mejora. Puede adjuntar archivos y
conceptos asociados.

Tiempo consumido: Escriba en este campo el tiempo invertido en la gestión del paso de la mejora.
Guardar paso: Esta acción le permite guardar los cambios realizados y permanecer en el mismo paso de la mejora. Esta opción es útil en el caso de tener que volver a
diligenciar este paso en un momento posterior.

Continuar el flujo: Al seleccionar esta opción, se guardan los cambios realizados al paso actual y la mejora avanza al siguiente paso.

Por favor tenga en cuenta que durante el diligenciamiento masivo de mejoras, los atributos personalizados que sean dependientes no podrán ser diligenciados.
Tampoco se pueden diligenciar atributos de tipo subtítulo.
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Reasignar el paso: Esta opción permite asignar a otro usuario la responsabilidad de diligenciar el actual paso.

Al elegirse esta opción, el campo Responsable se vuelve un campo editable para permitir la escritura o búsqueda de otro usuario. 

Si este campo queda vacío, el sistema automáticamente lo llenará con el nombre del responsable que fue borrado, puesto que aún no se han guardado los cambios.

Devolver el paso: Esta opción permite devolver el paso a un paso anterior.

Cómo copiar información de una mejora a otra al diligenciar masivamente: 

Se puede copiar la información de la primera fila a las siguientes filas, utilizando los íconos que se encuentran al lado del título de la columna. 

 Utilice este ícono para copiar la información de la columna de la primera solicitud de mejora en las demás solicitudes de mejora que se están realizando que se encuentren
vacíos. 

 Utilice este ícono para copiar la información de la columna de la primera solicitud de mejora en las demás solicitudes que se están realizando. 

También puede elegir el rango al cual desea aplicar el copiado. Para ello escriba los números de las solicitudes en las cuales desea copiar la información. 

Puede utilizar números divididos por comas o rangos utilizando el guión. Por ejemplo: 2, 6, 8, 10-34. 

 

jsp=/imp/searcher/MassiveFillOutSVESearcher

Nota
Por favor tenga en cuenta que el diligenciamiento masivo de mejoras tiene algunas restricciones:

No se puede diligenciar masivamente las mejoras en las cuales se haya decidido realizar el paso final en alguno de sus pasos.

No se puede diligenciar masivamente las mejoras en las cuales haya pasos donde se ingresen fechas que afecten pasos posteriores.

No está disponible la opción para cancelar o saltar a cualquier paso.

No incluye los atributos personalizados de tipo selector concepto, ni subtitulo.

No se puede ingresar una fecha de ejecución en el caso de querer ingresar acciones con fechas pasadas en flujos que lo permitan.

Se recomienda no traer más de 50 mejoras para diligenciar usando Internet Explorer y/o 100 mejoras usando Chrome y Firefox.

Se registra mejor rendimiento usando los navegadores Chrome y Firefox.


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A través de la configuración de un atributo personalizado de tipo Plan Asociado para el módulo Mejoras, Suite Visión Empresarial le permite integrar un plan dentro de un flujo de
mejoramiento para facilitar la creación y el correspondiente desarrollo de las tareas durante los pasos de la mejora.   

Para hacerlo sigue estos pasos:

El paso 1 muestra cómo configurar dos opciones de uso. Finalmente se utilizará la que se defina en el paso 2 

a. Configurar cada proceso asignándole el plan de mejoramiento
Si en tu organización han definido que cada proceso tendrá un plan de mejoramiento con una categoría por cada mejora del proceso y dentro de esta categoría las tareas que se
realicen como acciones de ejecución de la mejora.  Entonces debes crear un plan de mejoramiento por cada proceso y luego el usuario administrador con acceso a la edición de los
procesos debe asociarlos a cada proceso, asignando el plan en el campo Plan de mejoramiento. 

b. Configurar cada tipo de mejora asignándole el plan de mejoramiento
También es posible que en tu organización prefieran definir un plan de mejoramiento por cada tipo de mejora (No conformidad, Producto no conforme, Idea, Queja, etc.). Cada plan de
mejoramiento tendrá una categoría por cada mejora y dentro de esta categoría las tareas que se realicen como acciones de ejecución.  Entonces crea un plan de mejoramiento por
cada tipo de mejora y luego el usuario administrador con acceso a editar los tipos de mejora deberá asociarlos, editando el tipo y asignando el plan en el campo Plan de mejoramiento.

Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento
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Crear atributos personalizados tipo Plan Asociado a Proceso, Tipo de Mejora u Otro:
El configurador debe crear un atributo personalizado tipo Plan asociado cuyo plan esté asociado a un proceso, tipo de mejora u otro. Esto se elige en el campo Valor por defecto del
atributo.
Ese campo permite definir cuál plan de mejoramiento se utilizará en la mejora. Existen tres posibilidades para esto:

Por proceso: Te permite asociar un plan de mejoramiento asociado al proceso.  De acuerdo al proceso asociado al alcance de la mejora se tomará su plan de mejoramiento.
Para utilizar esta opción se debió realizar el paso 1.a Configurar cada proceso asignándole el plan de mejoramiento.

Tipo de mejora: Te permite asociar un plan de mejoramiento a un tipo de mejora.  De acuerdo al tipo de mejora se tomará el plan de mejoramiento que le corresponda a ese
tipo de mejora. Para utilizar esta opción se debió realizar el paso 1.b Configurar cada proceso asignándole el plan de mejoramiento.

Otro: Te permite asociar un plan de mejoramiento a través del buscador de planes cuando se ejecute el paso de mejora. También puedes crear un plan nuevo desde el paso de
la mejora.

Los planes que pueden ser asociados a un flujo de mejora
Son aquellos que se encuentran en uno de los siguientes estados:

Nuevo

En desarrollo

Finalizado


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Configurar los pasos de un flujo
Los pasos en que uses el atributo tipo Plan asociado y se marque como visible tendrá cuatro opciones que podrán ser asignadas a los pasos:

Definir tareas

Grabar tareas

Definir y grabar tareas

Registrar acciones

Las opciones que marques afectarán el diligenciamiento de un paso, así:

Definir Tareas Si marcas esta opción podrás crear, modificar o eliminar tareas en el paso pero no se crean aun en el módulo de planes. tendrás que crear
un siguiente paso donde se revisan estas tareas y se crean e n el plan.

Grabar tareas En esta opción no se pueden crear o modificar la tareas que vengan de pasos anteriores pero al continuar con el flujo se crearán o
actualizaran las tareas en el módulo de planes

Definir y grabar
tareas 

En esta opción podrás crear, modificar o eliminar tareas en este paso y al guardar el paso o continuar el flujo se crearán las tareas en el módulo
de planes

Registrar
Acciones

Permite el diligenciamiento de las tareas (agregar acciones, enviar para aprobación, aprobar) dentro de la ejecución del paso de la mejora.
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Solicitar mejora

Al solicitar una mejora se diligencian los campos Tipo y Alcance donde se definen el tipo de mejora y el alcance si es proceso, los cuales pueden ser usados por el atributo de plan
asociado de acuerdo a su configuración.

Diligenciar paso de mejora que usa plan asociado
En los pasos de la mejoras que se hayan configurado para usar el atributo de plan asociado aparece una sección con la siguiente información:

Nombre del atributo personalizado:  El título de la sección es el nombre asignado al Atributo personalizado (campo Etiqueta).   En el ejemplo de la imagen, se asignó la
etiqueta “Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso”.

Plan:  Aparece por defecto el nombre del plan (con enlace al Gantt) que se haya elegido en la configuración del atributo personalizado.   Si se configuró por proceso, el sistema
revisa el proceso del alcance de la mejora y trae el plan del campo plan de mejoramiento de ese proceso.   Si fue configurado por tipo de mejora el sistema revisa el tipo
asignado a la mejora y trae el plan que está en el campo Plan de mejoramiento de la configuración de ese tipo de mejora.   Si es otro mostrará la opción para elegir o crear un
plan nuevo.

           NOTA: También puedes elegir o crear planes con avances parciales.

Nombre de la Categoría: El sistema forma el nombre de la categoría combinando el código y el nombre de la mejora. Dentro de esta categoría estarán las tareas de planes
que se creen. 

Aprobador de Tareas: Selecciona el usuario responsable de la aprobación de las tareas de la categoría.  Puedes escribir el nombre del usuario o seleccionarlo desde el buscador de
usuarios activos. El sistema automáticamente hará que el usuario elegido como aprobador de tareas figure en el plan como responsable de aprobar esa categoría. El aprobador de la
tarea se mostrará como recurso de la mejora.
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Al guardar el paso, si no se ha elegido a ningún usuario como aprobador de tareas, el sistema asignará al responsable del plan también como responsable de aprobar esa categoría.   

Si deseas que siempre se asigne un aprobador, que no se pueda dejar vacío este campo cuando se guarde el paso ni cuando se continúe el flujo,  marca el campo Obligar a asignar
Aprobador en la configuración del atributo personalizado.   De esta forma el campo Aprobador de tareas muestra el * que significa que el campo es obligatorio.

Si al guardar o dar siguiente no has asignado un aprobador verás:

Dale clic en Aceptar para volver a la pantalla y asignar el aprobador.

Una vez se ha guardado el aprobador y se realiza un cambio desde el módulo de planes, el antiguo aprobador permanecerá como recurso pero no podrá llevar a cabo ninguna acción.
Si se borra el antiguo aprobador y no se asigna a nadie, el sistema asignará al responsable del plan o exigirá uno nuevo según el campo Obligar a asignar Aprobador.

Tenga en cuenta que:
Si posteriormente decides cambiar el aprobador de la tarea, el antiguo aprobador permanecerá como recurso del paso pero no podrá llevar a cabo ninguna acción. Si
se borra el antiguo aprobador y no se asigna a nadie, el sistema asignará al responsable del plan como aprobador de esa categoría.

Desde el módulo de planes, se puede incluir esta categoría dentro de otra y cambiarle la responsabilidad al aprobador para que sea el revisor. En ese caso, el nuevo
aprobador de tareas será el mismo usuario responsable de aprobar la categoría que contiene la categoría de las tareas listadas en la tabla. No obstante, si desde el
paso de la mejora, se restituye al anterior aprobador de tareas, el sistema automáticamente también realiza ese cambio en la categoría del plan y le devuelve la
función de aprobar.

El sistema asignará como recurso al responsable de las tarea y este podrá registrar acciones, los recursos de la tarea podrán agregar acciones cuando la tarea haya
sido grabada en el plan.

Si eres 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 que
cuando es obligatorio el aprobador, la primera vez que pasó por ahí la mejora.

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


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Tabla donde se agregan y listan las tareas:  El título de esta tabla corresponde a la opción elegida en el campo Tipo de Acción al crear o editar el atributo personalizado.   Con el
botón Agregar Acción inserta las tareas a la categoría del plan para gestionar y solucionar la mejora. 

Las acciones sobre las tareas que pueden realizarse desde el paso de mejora son:

Creación de tareas

Eliminar tareas

Documentar paso

Registrar acciones a las tareas

Restringir la continuación de flujo de un paso que contiene un plan asociado

Pasos para agregar tareas en el AP plan asociado
Al llegar por primera vez a un paso y seleccionar "Agregar" el sistema me adicionará el campo para diligenciar la tarea, en la última columna de la tabla llamada información adicional
selecciona el link llamado "Detalles".

En esta ventana podrás diligenciar la información de la tarea.
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También encontrarás dos pestañas importantes:

"Entregables/Registros": Aquí podrás adjuntar información y registrar la evidencia de tu tarea.

"Recursos": Aquí puedes añadir los recursos necesarios para desarrollar la tarea.

NOTA: La pestaña de "Recursos" aparecerá para tareas creadas o agregadas desde el atributo "Plan asociado" en planes sin avances parciales. 

Una vez ingreses la información elige el botón aceptar para que el sistema actualice la tabla.
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NOTAS:

No incluye toda la información de la tarea, solo información básica y entregables

Al editar cualquier campo en la tabla de tareas y acceder a la ventana de detalles, los cambios se reflejarán en dicha ventana. Por ejemplo, si modifico la fecha de finalización
de una tarea en la tabla y luego accedo a la opción de detalles, la fecha mostrada será la misma que ingresé en la tabla. En resumen, los campos se mantendrán sincronizados.

Si se devuelve el paso y ya se creo el plan e ingresas a una tarea que ya se creó, al ingresar al link detalles el sistema me mostrará la información de la tarea como esta en el
plan

Ejemplos:

A continuación se muestran ejemplos dependiendo del valor por defecto del atributo personalizado tipo Plan asociado.

Por proceso. Si el valor por defecto del atributo es Por proceso, entonces la tabla mostrará el plan que se encuentra asociado directamente al proceso (definido en la pantalla de editar
procesos, en el campo Plan de mejoramiento).

Tipo de mejora. Si el valor por defecto del atributo es Tipo de mejora, entonces la tabla mostrará el plan que se encuentra asociado directamente al tipo de mejora.

Otro. Si el valor por defecto del atributo es Otro, entonces podrás seleccionar un plan utilizando el buscador de planes disponible con el botón 
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También podrás crear un nuevo plan, si cuentas con permisos para hacerlo, a través del botón    Se mostrará una ventana modal con los campos básicos para
crear el plan.

Una vez elijas o guardes el nuevo plan, se mostrará en el campo del atributo personalizado tipo Plan asociado y podrás agregarle tareas en la correspondiente tabla.
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Agregar tareas con avances parciales 
Si eliges o creas un plan con avances parciales y agregas tareas debes ingresar al enlace de detalles y definir sus avances, si no los configuras cuando vayas a guardar o continúes el
flujo el sistema te mostrará una ventana indicándote que debes configurar los avances de la tarea, al seleccionar el botón aceptar de la ventana de información el sistema mostrará un
borde rojo en el enlace detalles de la tarea que esta pendiente de configura sus avances.

Se visualiza el botón Crear cuando se cumplen las dos siguientes condiciones:
Cuando no hay plan asociado en el proceso o en el tipo de mejora, o se ha elegido la opción Otro en el valor por defecto del atributo personalizado Plan Asociado.

Cuando el usuario en sesión tiene permisos para crear planes (es decir que cuenta con la opción Crear plan en el menú lateral del módulo Planes).


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Si seleccionas el enlace detalles el sistema te llevará a una ventana con tres pestañas, selecciona la pestaña avances y diligencia la información de cada avance, luego selecciona
aceptar, de esta forma puedes guardar o continuar con el flujo. 
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Para agregar tareas a la tabla, haz clic sobre el enlace Agregar tareas y el sistema crea una nueva fila en la tabla. Puedes agregar tantas acciones como requieras, para la creación
de tareas en el plan de gestión de la mejora.

Solo al dar clic en el botón Guardar paso o Continuar flujo se crearán la categoría y las tareas definidas en las tablas de tareas a realizar.

Ingresa los siguientes datos para cada tarea que agregues:

Nombre: Texto corto pero significativo a través del cual se identificará la tarea en el sistema.

Descripción: Breve texto explicativo de la tarea.

Responsable: Usuario que estará a cargo de realizar acciones que conlleven al desarrollo de la tarea. El sistema también agregará al responsable de la tarea como recurso de
la mejora para los pasos en los cuales éste deba registrar acciones. Los recursos pueden ingresar a la mejora para diligenciar acciones a través de Mis Responsabilidades.
Sólo el usuario responsable de la tarea podrá agregar acciones desde Mejoras.

Fecha inicial planificada: Día, mes, año y hora en la cual se planea dar inicio a la ejecución de la tarea.

Fecha final planificada: Día, mes, año y hora en la cual se planea concluir con la ejecución de la tarea.

Puntos: Valor que indica la importancia de la tarea dentro del plan. Inicialmente el sistema muestra como valor predeterminado el “1” pero éste puede ser sustituido por
cualquier otro.

Creación de tareas
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NOTA:
Si en la creación de la mejora se utiliza un flujo que contenga el atributo plan asociado y el paso está creado como Definir tareas, al continuar con el flujo se guardará la información
pero no se grabarán las tareas en el plan.

Solo hasta que el responsable del paso configurado con la opción grabar tareas continué el flujo, estas se grabarán y serán visibles en el plan.

Si  en el paso en donde se define la tarea cambias un campo que esté seleccionado en el parámetro “Atributos de las tareas que exigen justificación para cambiarlos”, el sistema
grabará la justificación en la auditoría con el siguiente texto indicando “Esta tarea ha sido modificada desde el paso "Nombre del Paso" del flujo de la mejora "Nombre de la Mejora"
por "Nombre del Usuario Que Cambió Las Tareas"  Si quiere ver el comentario de ese paso de clic aquí.”

Al dar clic en el link de la palabra Aquí el sistema te llevar a explorar la mejora.

NOTA: Los campos que se modifiquen en la definición de la tarea quedarán grabados en la auditoría de cada tarea.

Si el plan asociado es un plan con avances parciales al crear las tareas debes ingresar al enlace de detalles y definir sus avances, si no los configuras cuando vayas a guardar o
continúes el flujo el sistema te mostrará una ventana indicándote que debes configurar los avances de la tarea, al seleccionar el botón aceptar de la ventana de información el sistema
mostrará un borde rojo en el enlace detalles de la tarea que esta pendiente de configura sus avances.
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Si seleccionas el enlace detalles el sistema te llevará a una ventana con tres pestañas, selecciona la pestaña avances y diligencia la información de cada avance, luego selecciona
aceptar, de esta forma puedes guardar o continuar con el flujo. 
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jsp=/base/workFlowInstance/editImpStep.jsp
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Si deseas eliminar una tarea, selecciona la casilla de la columna izquierda tal como se muestra en la siguiente imagen.

Una vez se guarden los cambios, con el botón Guardar paso o Continuar flujo, el sistema eliminará las tareas así seleccionadas siempre y cuando se trate de tareas que aún no tienen
acciones.

jsp=/base/workFlowInstance/editImpStep.jsp

Eliminar tareas

Tenga en cuenta que:
Puede consultar el Reporte de todas las Acciones desde el paso para acceder a la información de todas las acciones registradas para la tarea. Desde allí, también
podrá Aprobar/Desaprobar o Revisar/Rechazar tareas si tiene tal responsabilidad dentro de la categoría.

Desde el módulo de planes también será posible acceder al plan de mejoramiento y realizar todas las acciones normales de un plan.

Los cambios que se realicen desde planes, se verán reflejados al cargar el plan desde el módulo de mejoras.

Los usuarios que son recurso de una tarea no pueden agregar acciones desde la mejora pero desde el módulo de planes si podrán hacerlo.


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El usuario responsable de una tarea de un plan de mejoramiento o los recursos asociados a un paso del flujo de mejoramiento, podrá agregar acciones al acceder al paso haciendo clic
sobre el nombre de la correspondiente mejora desde la sección de Mis Responsabilidades del módulo de mejoras.

Cuando el paso actual tiene asociado un plan se verá en este buscador el Semáforo de Cumplimiento y nombre del Paso actual de la mejora.

Al ingresar al paso si eres el responsable o recurso del paso y vas a documentar algunas de las tareas del plan, podrás agregar las acciones a las tareas :

Documentar paso

Nota
El semáforo de cumplimiento de los pasos solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de acción para registrar las acciones y ejecución de unas tareas desde el
paso.

El semáforo del paso es el mismo del cumplimiento de la categoría que está asociada al paso.

Si el plan asociado no tiene escala de cumplimiento no se puede calcular el cumplimiento de la categoría, por lo tanto, no se muestra semáforo de cumplimiento del
paso.

El semáforo de cumplimiento del paso cambiará cuando el cumplimiento de la categoría cambie, por cualquiera de las acciones en tareas que hace que cambie el
cumplimiento de la categoría (aprobación, cancelación, reapertura, etc)

Si el paso tiene asociado un plan solo para visualizar, pero no para registrar acciones no se mostrará el semáforo de cumplimento para el paso.

Las mejoras creadas antes de 1 Oct 2017 (fecha de implementación de esta funcionalidad) NO mostrarán el semáforo de cumplimiento del paso actual hasta que se
realice alguna acción en el paso ya sea guardar, continuar o devolver.


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También podrás ingresar un comentario, adjuntar archivos y asociar conceptos y registrar el tiempo consumido.  Los comentarios, podrán ser vistos en la sección Historial de cambios

Si eres Responsable del paso podrás Guardar el paso o Continuar con el flujo.   Si eres recurso del paso solo podrás Guardar.

jsp=/base/workFlowInstance/editImpStep.jsp
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Durante un paso que tenga asignada la opción Registrar acciones, podrá documentar las tareas haciendo clic sobre el ícono señalado en la siguiente imagen:

Se abrirá una ventana donde podrás realizar el ingreso de la información para documentar la tarea o Revisar/Aprobarla:

Al registrar una acción de una tarea con avances parciales encontrarás una pestaña adicional llamada avances, en la pestana general podrás elegir la fecha del avance que deseas
registrar.

Registrar acciones a las tareas
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Cuando una tarea ya tiene acciones, también encontrará el ícono que le permitirá acceder al Reporte de todas las acciones, Si eres responsable de aprobar o revisar una tarea,
podrá hacerlo desde el reporte.
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Se explicó anteriormente como se utilizaría el flujo de mejoras que tiene pasos configurados para permitir que se asocie un plan de mejoramiento y se registren allí las tareas y sus
acciones.   El flujo también se puede configurar para que restrinja la continuación del flujo si y solo si todas las tareas definidas para el paso se terminaron y se aprobaron.   Con esta
configuración solo podrá continuar el flujo al siguiente paso si las tareas están en estado Finalizadas o Canceladas.

Como muestra la siguiente imagen, el icono de estado de cada tarea le mostrará al responsable cuando se puede continuar con el flujo:

Si eres el responsable del paso e intentas continuar el flujo sin que todas las tareas estén aprobadas o canceladas entonces verás:

 

Continuar con el flujo de un paso que contiene un plan asociado

Tenga en cuenta que:
Esta opción solo permitirá continuar el paso de la mejora si las tareas asignadas a realizar en el paso ya están 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 restricción y se permite
continuar el flujo.

Si el plan está en estado suspendido no se podrá 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 restricción las mejoras que sean devueltas a pasos con planes asociados solo podrá continuar el flujo, si todas las tareas
están terminadas y aprobadas (Finalizadas) o canceladas.

A pesar de que se tenga la restricción para continuar un paso, solo si las tareas del plan asociado están terminadas y aprobadas, si se salta el paso NO se validará la
restricción.

Si se cambia la configuración de esta restricción mientras se edita un paso de una mejora con plan asociado, solo se tomará el cambio hasta que la pantalla se vuelva
a cargar.

Cuando un recurso de la mejora guarda el paso NO se tendrá en cuenta esta restricción.


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Definir un grupo de personas para la aprobación de un paso en el flujo de una mejora

Si eres responsable de configurar un flujo de mejoras, podrás definir un grupo de personas como tipo de responsable para aprobar un paso. Solo se podrá avanzar al siguiente paso cuando todos 

los miembros del grupo den su aprobación, y se podrá devolver cuando al menos uno no apruebe. Al crear o editar un flujo, encontrarás una nueva opción, llamada Grupo” para los responsables.

Por ejemplo, al ingresar al módulo de “Mejoras” en la opción “Flujos”, seleccionaremos el flujo llamado “Flujo - 3 pasos - grupo” y crearemos una nueva versión del flujo, ingresáremos a editar el 

paso llamado “Ejecución”, al desplegar el campo “Tipo de responsable”, seleccionaremos la opción “Grupo”.

 

Al seleccionar que el responsable sea un grupo, el sistema habilitará la opción "Agregar". Al seleccionarla, se abrirá una ventana para que elijas los usuarios que formarán parte del grupo.

NOTA: No se pueden agregar más de 10 usuarios. Si intentas hacerlo, el sistema te mostrará un mensaje indicándote esta restricción. Tampoco puedes dejar la tabla vacía; el grupo debe tener al 

menos un integrante.

 

Una vez selecciones los usuarios y hagas clic en el botón "Agregar y cerrar", los usuarios se listaran en la tabla.
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En el paso del flujo en el que definas que el responsable es un "Grupo", no podrás agregar los atributos personalizados de la pestaña "Campos del paso". Si intentas seleccionarlos, el sistema te 

mostrará un mensaje informándote que los campos del paso no están disponibles cuando el responsable es un "Grupo".

 

En la creación o edición de un paso, en el campo "Tipo de responsable", si seleccionas la opción "Responsable de un paso anterior", no podrás asignar un paso que esté configurado con un 

grupo como responsable. Al desplegar la lista de pasos para elegir uno, solo se mostrarán los pasos donde el responsable es una persona y no un grupo. Por ejemplo, en la siguiente imagen, se 

muestra que solo aparece listado el paso "Planeación", que tiene asignado a una persona como responsable, y el paso "Ejecución" no se ve en la lista, ya que a este se le definió un grupo de 

personas como responsable del paso.

En la siguiente imagen, puedes observar que en el paso de "Planeación", el responsable es el Administrador del sistema. y el responsable del paso “Supervisión” es el “Responsable de un 

paso anterior” llamado “Planeación”, en conclusión el responsable del paso de supervisión es la misma persona del paso de Planeación”
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En la siguiente imagen puedes ver el mensaje que mostrará el sistema si editas el paso de “Planeación” y asignas como responsable del paso a un “Grupo”, al guardar, el sistema te mostrará un 

mensaje indicando que el responsable de este paso no puede ser un grupo, ya que se está referenciando en los siguientes pasos: Supervisión. Esto se debe a que el paso de supervisión tiene 

asignado como “Tipo de responsable” al "Responsable de un paso anterior", y se eligió que el responsable fuese el mismo responsable del paso de "Planeación", por lo tanto, el sistema no permite 

que el "Responsable de un paso anterior" sea un grupo.

Una vez que el flujo esté publicado y se haya asignado la seguridad para su uso, podrás crear la solicitud. Por ejemplo, crearemos la solicitud llamada “Mejora del proyecto” y le asignaremos el 

flujo previamente creado llamado “Flujo - 3 pasos - grupo”. Después de crear la solicitud, ingresaremos a la sección "Mis responsabilidades" del módulo, y buscaremos el nombre de la mejora 

“Mejora del proyecto”. Al seleccionarla nos llevará a gestionarla.
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Una vez seleccionado el enlace del nombre de la solicitud nos llevará al primer paso de la solicitud ya que soy el responsable de este paso, si nos posicionamos en la pestaña del segundo paso 

podemos ver el nombre de los responsables del paso que en este caso es un grupo de personas.

NOTA: Los pasos de un flujo estarán disponibles en la sección "Mis responsabilidades" para los responsables asignados en el momento en que estén listos para su gestión. Por ejemplo, si soy 

responsable del paso 2, pero el paso 1 aún no se ha gestionado, entonces solo cuando se termine la gestión del paso 1 aparecerá el paso 2 en la sección "Mis responsabilidades" de mi usuario.

 

Luego de gestionar el primer paso y continuar el flujo, si no eres responsable del siguiente paso, el sistema solo mostrará el paso al integrante o los integrantes responsables de su gestión.

 

Cuando los usuarios que pertenecen a un grupo ingresen a diligenciar el paso, verán una opción llamada “Confirmar paso”. Al registrar su comentario y seleccionar “Confirmar paso”, se mostrará 

un mensaje indicando que el flujo permanecerá en el paso actual hasta que todos los integrantes lo hayan aprobado.
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Al ingresar a gestionar el paso, si otros usuarios pertenecientes al grupo de responsables ya han realizado comentarios, podrás verlos. Si eres el último responsable que falta por diligenciar el 

paso, el botón “Confirmar paso” se reemplazará por el botón “Continuar flujo”.

 

Si estás en un paso y el paso anterior tiene asignado un grupo como responsable, al posicionarte sobre la pestaña del paso anterior podrás ver los integrantes del grupo, la fecha real de cierre, las 

fechas límite e inicial las podrás ver si fueron configuradas. Puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen.
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NOTAS:

Si un usuario tiene la opción de "Devolver paso" y lo devuelve, el paso ya no aparecerá en la sección "Mis responsabilidades" de los usuarios del grupo.

Cualquier usuario perteneciente al grupo podrá reasignar el paso a otro responsable si el flujo fue configurado con esta opción. Una vez hecho esto, el paso ya no estará disponible en "Mis 

responsabilidades" para los integrantes del grupo, sino para el nuevo responsable.

Cualquier usuario perteneciente al grupo podrá cancelar el paso si el flujo fue configurado con esta opción. Una vez hecho esto, el paso ya no estará disponible para ningún integrante del 

grupo.

Si en el último paso del flujo se asignó un “Grupo” como responsable, al último integrante del grupo que diligencie el paso, el botón “Confirmar paso” se reemplazará por el botón “Finalizar 

flujo”.

Desde la plantilla de cargue masivo podrás crear el concepto pero no se podrán gestionar los pasos del flujo.

Cuando explores el flujo, en la columna de responsable se listarán todos los nombres de los integrantes del grupo.

 

En los reportes podrás ver el nombre de los integrantes del grupo en la columna  “Responsable (paso)”.

Envió de correos
Para el Módulo de Mejoras se envían alertas de correos de acuerdo a la plantilla de notificación definida en el flujo.

Además de estos se enviarán los siguientes correos.

En la plantilla de notificación, cuando esté activa la opción “Activar paso” y también está activa la opción responsable del paso enviará un correo a todos los miembros del grupo cuando el 

último usuario del grupo apruebe el paso.

 

En la plantilla de notificación, cuando esté activa la opción “Cambiar responsable” y también está activa la opción responsable del paso enviará un correo a todos los miembros del grupo 

cuando realice el cambio del responsable de un paso.
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En la plantilla de notificación, cuando esté activa la opción “Devolver paso” y también está activa la opción responsable del paso se enviará un correo a todos los miembros del grupo indicando 

que el paso fue devuelto a un paso anterior

Los correos adicionales de la plantilla de notificación siguen teniendo el mismo funcionamiento.
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Todas la responsabilidades que tengas asignadas en la Suite las podrás consultar y gestionar desde la herramienta de Calendario.   

Para el módulo de mejoras puedes gestionar los tipos de mejoras, si quieres ver solo los pendientes de mejoras selecciona de la sección derecha :

Así verás solo las responsabilidades pendientes del módulo de mejoras ahora clasificadas por el tipo de mejoras

Calendario de Mis Responsabilidades

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



226

Al dar clic en alguno de los pendientes te mostrará la información de la mejora y habrá un link disponible IR A, que te permitirá ingresar a la mejora y desde allí podrás diligenciarla.
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Para más información sobre todas las funcionalidades que te ofrece el calendario de mis responsabilidades consulta el Manual de Generalidades.
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A través la opción Solicitudes, el responsable de aprobar la solicitud de seguimiento podrá seleccionar los permisos que desea dar al usuario sobre la mejora. 

Recuerde que el responsable de aprobar la solicitud de seguimiento depende de lo siguiente: 

Si el alcance de la mejora es Empresa, entonces el encargado de aprobar la solicitud de seguimiento es el usuario configurado como usuario responsable de aceptación de
mejoras.

Si el alcance de la mejora es Proceso, la solicitud la aprueba el responsable de dicho proceso.

Si el alcance de la mejora es Área, la solicitud la aprueba el responsable de dicha área.

Las solicitudes se mostraran ordenadas por la fecha de solicitud de forma ascendente.

Al oprimir Confirmar o Rechazar la solicitud no aparecerá más en las solicitudes. De lo contrario, éstas seguirán pendientes.

Aprobar solicitud de seguimiento de una mejora
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La Suite VISIÓN EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobre las mejoras y las responsabilidades en los
pasos de una mejora.

A través de correos electrónicos, esta herramienta suministra información a los usuarios que tienen esta opción activada. Quien puede activarla o desactivarla será la persona que
tenga la opción de configurar usuarios.

Estos correos son enviados por un agente de correo que es configurado en la suite por el usuario que tiene derechos a las opciones del módulo Administrador de Suite VISIÓN
EMPRESARIAL®.

Esta opción se encuentra en la ficha de configuración de cada usuario, quien puede activarla o desactivarla será el usuario que tenga la opción de “Configurar usuarios”.

Para el Módulo de Mejoras se envían correos cuando:

1. Se solicita mejora.

2. Se asigna responsable a cada uno de los pasos en la mejora.

3. Se activa el paso una vez termina el paso anterior o cuando se cumple la fecha inicial planeada si se ha elegido esta opción.

4. Se vence el plazo para pasos cuando el paso tiene una fecha límite.

5. Se cumple el porcentaje de tiempo definido del paso antes su fecha límite.

6. Se finaliza la mejora.

7. Se reasigna el responsable de un paso.

8. Se devuelve el paso.

9. Se reasignan las fechas de un paso.

10. Se cancela o activa el último paso si este paso tiene un responsable definido.

11. Se cancela la mejora.

12. Se finaliza la mejora.

13. El administrador realiza cambios en la solicitud de la mejora

 

Alertas de correo

Nota
Para que sean enviados periódicamente correos recordando que una mejora está vencida es necesario configurar el agente de alertas de mejora predeterminado de
tal forma que se ejecute por la Web, asignándole un temporizador o frecuencia de ejecución.

Si dos pasos consecutivos son responsabilidad del mismo usuario, al activarse el segundo paso no se envía correo de activación, dado que se considera innecesario
debido a que el mismo usuario es el que acaba de hacer el paso anterior.

Al usuario que solicita la mejora, le llega copia de todos los correos de asignación,  activación, reactivación del último paso, cancelación, devolución, reasignación de
responsable de un paso y recordatorios de mitad de tiempo y vencimiento.

Cuando el flujo de la mejora que se está diligenciando tiene activada la opción “Permitir ingresar acciones con fechas pasadas”, no se enviaran notificaciones de correo
por ningún motivo cuando la acción que se lleva acabo queda registrada con una fecha menor a la actual.

Los cambios que se realicen a la solicitud de la mejora se verán reflejados en los correos de notificación de este módulo que están pendientes por enviarse. (Correos
de pasos futuros). Esto sucede cada vez que se haga un cambio.

 


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Para reabrir una mejora finalizada el usuario debe contar con la opción Administrar del módulo Mejoras, puedes buscar la mejora filtrando por el estado, luego despliega la fecha y
elije la opción reabrir mejora, luego el sistema te llevara a una ventana en donde veras: el nombre de la mejora, la descripción y el nombre del flujo que tiene esta mejora, el campo del
comentario es obligatoria para que puedas reabrir la mejora, ten en cuenta que solo podrás reabrir las mejoras que estén en un estado finalizado.

NOTA: Cuando se reabre la mejora está quedara en el último paso del flujo.

Reabrir mejora
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La opción Gestionar de las sección Mejoras permite realizar búsquedas de las mejoras de las cuales el usuario sea el autor,  responsable de algún paso, tenga permisos o con acceso
las opciones de consultar o administrar, solicitar que le hayan sido asignadas al rol al que pertenece el usuario.  

Puedes utilizar los siguientes filtros:

Nombre: Nombre asignado a la mejora.

Tipo: Tipo asociado a la mejora

Código Mejora: Identificador asignado a la mejora, manualmente por el usuario o generado automáticamente por el sistema.

Responsable: Puede buscar el responsable del paso actual sea un rol o un usuario activo en el sistema. 

Otros Parámetros:   ofrece otros filtros

Consultar una Mejora
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Fecha límite: Fecha hasta la que el usuario responsable del paso actual tiene plazo de diligenciarlo.

Fecha Solicitud: Fecha igual a la fecha de creación de la mejora.

Alcance: Se puede filtrar por Proceso o por el Área organizativa asociada a la mejora.

Estado de la mejora:  Permite filtrar por los estados Nueva, En desarrollo, Finalizada, Cancelada

Cumplimiento:  Paso actual al día, Paso actual Vencido,  Paso actual sin fecha límite y Todos, son las opciones disponibles.    Solo se toma en cuenta la fecha del paso actual
para calcular el cumplimiento del paso, en cuyo caso utiliza la fecha limite del paso actual versus la fecha de cierre del paso o la fecha en que se ejecuta la busqueda.

Nota: Anteriormente, cuando se mostraba el cumplimiento del paso y este no tenia fecha limite, entonces, se mostraba como cumplimiento al dia. Ahora, para aquellos pasos que
no tengan fecha limite, su cuplimiento sera vacio. Para aquellos que tengan fecha limite, entonces, se mostrara "Al dia" o "Vencido", segun sea el caso.

Autor de la mejora:  Permite filtrar por el usuario que realizó la solicitud de la mejora.

Flujo de mejoramiento:  Permite filtrar por el flujo que utiliza la mejora para ser gestionada,  puedes utilizar el buscador de flujos para elegirlo.

Atributos personalizados : Si se han definido atributos personalizados para el concepto mejoras, estos nuevos atributos, se verán reflejados como filtros que podrán ser
utilizados como criterios de búsqueda.  Los filtros que provienen de atributos personalizados, tienen un ícono de ayuda al final. Al pasar el cursor del ratón sobre ese ícono,
podrá ver el texto de ayuda que se haya configurado para ese atributo.
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Si das clic en el botón Buscar, los resultados se muestran en una tabla así:

En la tabla se observan las siguientes columnas:

Semáforo del Estado de cumplimiento de la mejora

Nota
Semáforo del Estado de cumplimiento de la mejora:  Es un icono que muestra el estado de cumplimiento de la mejor.  Este es calculado con la escala definida para las
mejoras a partir de los pasos realizados vs pasos planeados.

Esta división da un número que se ubica dentro de los rangos establecidos en la escala.  El color del rango donde caiga este cociente será el mostrado por el semáforo.


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Nombre

Tipo

Código

Semáforo de cumplimiento y nombre del Paso actual

Responsable del paso actual

Fecha límite del paso actual

Fecha límite de la mejora

Fecha última acción sobre la mejora:  La fecha límite de la mejora corresponde a la fecha del último paso de la mejora que tenga fecha.

Desde esta pantalla podrás explorar la mejora al hacer clic sobre el nombre de la mejora siempre y cuando tengas permisos, si no tienes permisos de ver la mejora el nombre aparece
en color negro

Si tienes permisos de ver la mejora el nombre aparece de color azul:

Esto aplica para los pasos que tienen definida fecha límite de terminación.

El Semáforo de cumplimiento del paso actual:

Solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de acción para registrar las acciones y ejecución de unas tareas desde el paso.

Es el mismo del cumplimiento de la categoría que está asociada al paso.

Si el plan asociado no tiene escala de cumplimiento no se puede calcular el cumplimiento de la categoría, por lo tanto, no se muestra semáforo de cumplimiento del
paso.

Cambiará cuando el cumplimiento de la categoría cambie, por cualquiera de las acciones en tareas que hace que cambie el cumplimiento de la categoría (aprobación,
cancelación, reapertura, etc)

Si el paso tiene asociado un plan solo para visualizar, pero no para registrar acciones no se mostrará el semáforo de cumplimento para el paso.

Si un paso tiene más de un plan asociado para registrar tareas entonces el semáforo de cumplimiento se calcula con el promedio de los cumplimientos de las
categorías de estos planes, siempre y cuando tengan la misma escala y tengan un valor mayor o igual a 0%.

Las mejoras creadas antes de la instalación de esta versión 7.50.0 donde se implementó esta funcionalidad, NO mostrarán el semáforo de cumplimiento del paso
actual hasta que se realice alguna acción en el paso, ya sea guardar, continuar o devolver.


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 Desde esta pantalla de Gestionar Mejora podrás realizar diferentes acciones de acuerdo a los permisos que posea tu usuario:

Explora mejora:  al dar clic sobre el nombre de la mejora que se muestre de color azul

Asignar Seguridad :  con el botón 

Reasignar Alcance:  con el botón 

Solicitar Mejora:  con el botón 

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



236

Al explorar una mejora desde la opción gestionar, puedes visualizar toda la información relacionada con ella. Para hacerlo, simplemente haz clic sobre el nombre (en azul) de la mejora
en la tabla de resultados.

Podrás ver toda la información de la mejora:

 

El diagrama de pasos que seguirá el flujo, resaltando en azul el paso en el que va en el momento,

La información de la solicitud de la mejora

Pasos anteriores, ya ejecutados con su información: nombre, fecha inicial y límite planeadas (si estaban configuradas) y la fecha real de cierre.  Se puede desplegar cada paso
para ver la información diligenciada 

El paso actual con su nombre, responsable, fecha inicial planeada, fecha límite planeada si están configuradas y puedes desplegarlo para iniciar su diligenciamiento

Pasos futuros con la información preconfigurada que posea

Historia de cambios

La mejora mostrará los pasos ejecutados y el actual en negro y en gris los pasos futuros.   Despliega el paso actual para conocer los detalles del paso hasta el momento de consulta tal
como se muestra continuación:

Explorar una Mejora
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Si hay comentarios de recursos para el paso se verá la sección de observaciones de recurso para este paso.

Historial de comentarios
En esta sección se puede consultar los comentarios de diferentes fuentes ordenados cronológicamente del más antiguo al más reciente:

El listado de los comentarios de cada paso .

Comentarios de los recursos de cada paso 

El listado de los ajustes de administración que sufrió la mejora  como, por ejemplo:
1. Actualización de la información de los pasos de la mejora

Justificación de los cambios realizados por el administrador a la solicitud de la mejora 
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Pestaña Ítems relacionados
Al explorar la mejora, también puedes encontrar la pestaña "Ítems relacionados", desde la cual puedes visualizar la relación de los ítems que tienen algún tipo de asociación con la
mejora como se muestra en la siguiente imagen.

En este primer ejemplo, se muestra el usuario "Angela Carolina Cajicá" 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 está consultando. En este caso el tipo de relación es "Concepto donde es usado". Puedes seleccionar el enlace para explorar la información del
usuario desde donde se está utilizando esta mejora.

En la columna "Tipo de relación" también podrás ver la opción "Concepto que usa" el cual hace referencia al concepto que estas usando en esta mejora.

NOTAS:

Si la mejora no está relacionada con ningún concepto el sistema no te mostrará la pestaña de ítems relacionados.
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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, aparecerá en la tabla de ítems que es usado en una tarea.



240

La página inicial es una herramienta de comunicación y centralización de la información muy utilizada y que permite crear un tablero configurable donde puedes publicar los diferentes
conceptos de la suite (indicadores, documentos, mejoras, misión, visión, bsc, direcciones de internet, etc) para dar una acceso rápido y orientar la navegación de la información.

Existe una página inicial para cada módulo, para mejoras puedes configurarla para acceder a  sus sistema de Calidad presentando las mejoras, quejas, ideas, No conformidades, etc.:

Normalmente será a administrador del sistema quien se encargue de configurar la página inicial.  Esta página puede ser consultada por cualquier usuario que pertenezca a un rol que
posea por lo menos una opción de este módulo.

jsp=/imp/base/showIntialPage.jsp

Consultando la página inicial
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En el módulo de mejoras en la opción ajustes encontrarás esta opción que te permite seleccionar y ordenar la información que quieres ver en la tabla de resultados cuando se realiza
una búsqueda. 

En el siguiente ejemplo veremos la forma de habilitar la opción Configurador búsqueda en el concepto de mejoras Debes ingresar al módulo administrador y seleccionar el rol al que
pertenece el usuario al que deseas darle permisos para realizar esta acción. Luego busca el módulo de Mejoras, despliega el concepto "Mejoras" y marca la opción "Configurador
búsqueda" 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 menú la opción de "Configurador búsqueda".

Al seleccionar la opción "Configurador búsqueda", se mostrará la siguiente pantalla con dos columnas donde están los "Atributos no agregados", los atributos personalizados que se
muestran son de tipo caja de texto, lista de selección única, selector de concepto, calculados y sql. En la columna "Atributos agregados" se mostrarán por omisión los atributos
Estado, Nombre, tipo, código, estado de la mejora, paso actual, responsable del paso actual, fecha límite del paso actual, fecha límite de la mejora y fecha última acción. Puedes mover
los atributos tomándolo con un clic sostenido y arrastrándolo hasta la otra columna.

NOTAS:

El atributo Estado y Nombre no puede quitarse de la columna Atributos agregados.

Puedes agregar 10 atributos máximo en la columna Atributos agregados, 

Configurador búsqueda del concepto mejoras
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Puedes ordenar los atributos agregados simplemente con un clic sostenido y arrastrándolos hacia arriba para mostrarlos al principio, o hacia abajo para ubicarlos al final de la tabla de
resultados.

Al completar 10 atributos en la columna de Atributos agregados  el sistema mostrará un pequeño mensaje indicando que Has alcanzado el máximo de atributos personalizados y no
podrás agregar más atributos. Una vez guardes verás el mensaje de operación exitosa.
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NOTA: Si inactivas un atributo personalizado que esté siendo utilizado en la tabla de resultados del buscador, este dejará de aparecer en la tabla de resultados, y en la
opción "Configurador búsqueda".

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



244

Si quieres generar el reporte de Seguimiento a mejoras has clic en  Seguimiento de la sección Reportes del Módulo de Mejoras.

 Puedes especificar los filtros como se muestra a continuación. 

 Forma de Agrupación indica si deseas generar el reporte agrupado por Alcance o por Responsable del paso actual, por defecto se encuentra seleccionada la
opción Alcance.

De acuerdo a la forma de agrupamiento que selecciones y las mejoras en el sistema se mostrarán una o varias secciones con su tabla de mejoras y tabla resumen.  Por ejemplo
si agrupas por Alcance y dejas el filtro por defecto, el reporte se organizará en varias secciones así:  una sección mostrará las mejoras cuyo alcance sea empresa, una sección
por cada área organizativa que tenga mejoras, y por último se mostraran una sección por cada proceso que tenga mejoras cuyo alcance sea proceso.   

Si agrupas por Responsable del paso actual se mostrará una sección por cada usuario responsable del paso actual de las mejoras, si ya se terminó se muestra el responsable del
último paso o si fue cancela se muestra la mejora en el responsable del paso en que se canceló.

La opción "Mostrar información de los pasos"  solamente será visible si eliges la forma de agrupamiento "Alcance".

Puedes especificar los siguientes Filtros de clasificación para la generación del reporte.

Cumplimiento:  Paso actual al día, Paso actual Vencido,  Paso actual sin fecha límite y Todos, son las opciones disponibles.    Solo se toma en cuenta la fecha del paso
actual para calcular el cumplimiento del paso, en cuyo caso utiliza la fecha limite del paso actual versus la fecha de cierre del paso o la fecha en que se ejecuta la
busqueda.

Nota: Anteriormente, cuando se mostraba el cumplimiento del paso y este no tenia fecha limite, entonces, se mostraba como cumplimiento al dia. Ahora, para aquellos
pasos que no tengan fecha limite, su cuplimiento sera vacio. Para aquellos que tengan fecha limite, entonces, se mostrara "Al dia" o "Vencido", segun sea el caso.

Alcance: Permite filtrar por el alcance de las mejoras, puede ser por "Empresa", Área organizativa, o "Proceso", si se selecciona alguno de los dos últimos se puede

seleccionar en el buscador de área organizativa o buscador de procesos respectivamente presionando el botón    ; si desea limpiar el contenido del filtro haga clic

en el ícono   .

Tipo de Mejora: Permite filtrar por el tipo de mejora que desea clasificar en el reporte a generar.

Fecha de solicitud: Fecha en que se ha hecho la solicitud de la mejora. Se puede colocar entre un rango de fechas.

Responsable del paso actual: Permite filtrar de acuerdo al usuario responsable del paso actual de las mejoras o dado el caso un rol

Autor de la mejora: Permite filtrar de acuerdo al usuario que creó la mejora.
Fecha límite del paso actual: Fecha hasta la que se mostrarán los valores de los datos de una mejora.

Otros parámetros
Mostrar información de los pasos: Incluye en el reporte: Nombre del paso, Responsable, Fecha límite y fecha de cierre.

Reporte de seguimiento a mejoras
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Y puede ordenarse por fecha de solicitud o fecha límite del paso actual 

Finalmente cuando el usuario presiona el botón Ver Reporte se abre una nueva ventana con el reporte .  Para más información sobre los campos del reporte vea Ver reporte de
Seguimiento de mejoras

jsp=/imp/expiredImp.jsp

Nota
Para filtrar mejoras vencidas y canceladas debe hacerse por el filtro cumplimiento seleccionando la opción "Todas". 

Este reporte mostrará todas las mejoras de acuerdo a los filtros seleccionados, de manera independiente a los permisos que tenga el usuario que solicitó el reporte. El código
de la mejora es un link para explorar la mejora siempre y cuando el usuario tenga permisos por lo menos de ver la mejora, sino los tiene podrá solicitar permisos con la opción
de Seguir la mejora.


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Para observar el reporte de seguimiento de mejoras filtrado, el usuario debe presionar el botón Ver reporte de la pantalla en la cual se configura y se mostrará el reporte con la
posibilidad de exportarlo a formato .pdf, .xls y .csv. 

 

La información que se presenta en el reporte de Seguimiento a mejoras es: 

Encabezado:  con el logo de la empresa, el título del reporte y fecha de generación del reporte

Forma de agrupación y los valores que se definieron para cada filtro,  de estos filtros dependen la información mostrada en el reporte   

Tabla del reporte :    De acuerdo a la forma de agrupamiento que se haya seleccionado y las mejoras en el sistema se mostrarán una o varias tablas con los siguientes
campos: 

Código:   Es de color azul y es un enlace que permite explorar la mejora a los usuarios que tengan por lo menos permisos de ver,  si no tienen permisos les muestra la
opción para Seguir la mejora desde donde pueden solicitar permisos.

Nombre

Autor

Fecha de solicitud

Asociado a

Tipo de mejora

Responsable del paso actual

Paso actual:  mostrará el nombre del paso actual, en los casos en que esté terminada o cancelada, mostrará Finalizada o Cancelada

Fecha límite del paso actual

Cumplimiento:  mostrará al día o vencido de acuerdo a su fecha límite del paso actual,  o estará vacio este campo si la mejoras ya finalizó o se cancelo 

Cuando se agrupa por Alcance, se muestra la opción "Mostrar información de los pasos", si la marcas, el reporte muestra todos los pasos que componen la mejora por lo tanto los
campos del reporte involucrados con los pasos se reorganizan, los campos "Responsable del paso actual", "Paso actual" y "Fecha límite del paso actual" se muestran en un solo
campo llamado "Información de los pasos" donde se incluye la fecha de cierre del paso y se resalta el paso actual en azul. 

Ver reporte de Seguimiento de mejoras
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En detalle, las tres columnas agrupadas en el campo "Información de los Pasos" son: 

a. Nombre del paso:  nombre de cada paso de la mejora y en azul se muestra el paso actual.

b. Responsable:  responsable de cada paro y en azul muestra el responsable del paso actual.

c. Fecha Límite:  la fecha límite planeada de cada paso y en azul la fecha límite del paso actual.  Si está vencida se muestra la fecha límite en rojo.

d. Fecha cierre:  la fecha real de cierre de cada paso  ya ejecutado y en azul la fecha de cierre del paso actual.

Tabla resumen:  por cada sección se muestra una tabla que resumen la información de la cantidad y el % de las mejoras en cada estado  

jsp=/base/imp/followingReport.jsp
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Reporte de mejoras eliminadas

Para que se muestre esta opción del reporte de mejoras eliminadas en el menú,  habilita los permisos en tu rol de la opción llamada “Reporte eliminación de mejora” del módulo de mejoras.

 

A partir de la versión de la SVE 10.0.34, al eliminar una mejora, el sistema pedirá una justificación que es de carácter obligatoria. Esta justificación podrá incluirse en el reporte llamado “Eliminación 

de mejora".

 

Al crear un reporte de eliminación de mejoras encontrarás los siguientes atributos disponibles.  

Fecha de borrado

Id

Justificación

Nombre

Usuario que realizó la acción
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En la pestaña 'Filtros', podrás definir qué mejoras eliminadas aparecerán en el reporte, utilizando los filtros como Nombre, Responsable y Fecha. 

NOTA: Esta sección no contará con la opción más estos preseleccionados como se muestra en otros reportes.

 

Al definir el nombre del reporte, sus campos, sus filtros y finalmente guardar, podrás previsualizar el reporte.

NOTA: Las mejoras que han sido eliminadas antes de la versión 10.0.34 de la SVE se podrán visualizar en el reporte pero no tendrán ninguna información en el campo de la columna justificación.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



250

 

Una vez creado el reporte, podrás consultarlo y realizar acciones según los permisos de tu rol.
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Reportes personalizados

Puedes crear reportes de mejoras usando la información de los diferentes tipos de mejoras gestionadas, controlar quién los consulta y 

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

 

Desde la sección de "Reportes" y dentro de esta sección la opción "Personalizados" te lleva a la pantalla de gestión de los reportes 

personalizados.   Más información de cómo usar los filtros/opciones y cómo crear Búsquedas Almacenadas, la encuentras en el manual 

de generalidades.

Desde esta pantalla podrás realizar todas las acciones de creación, edición y gestión de los reportes personalizados. Por ser una 

herramienta genérica la puedes consultar desde el manual de generalidades:
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Crear reporte

Editar reporte

Explorar reporte

Eliminar

Asignar seguridad

Desactivar reporte

Una vez crees o edites un reporte, si configuras que tu reporte contenga atributos personalizados de plan asociado, se mostrarán 

aquellos Atributos que en el paso del flujo tengan seleccionada la opción definir y grabar tareas, y dichas tareas ya se hayan grabado en 

la base de datos, 

 

En la pestaña “Filtros”, puedes seleccionar la opción “Las que cumplan con estos criterios de búsqueda” y definir filtros específicos, 

como Nombre de la mejora, Tipo, Código de la mejora, Responsable y Nombre del plan. Esto te permitirá encontrar rápidamente las 

mejoras que cumplan con los criterios establecidos.

 

En el filtro “Nombre del plan”, al escribir el nombre del plan, puedes seleccionarlo desde la opción de autocompletado o usar el botón 

del buscador para elegirlo manualmente.
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NOTAS:

Al filtrar por el nombre del plan, el sistema mostrará las mejoras que tengan asociado ese plan en alguno de sus pasos.

Si filtras por el nombre del plan y no se encuentran coincidencias, el sistema mostrará un mensaje indicando que no hay resultados 

disponibles.

Al filtrar por el Nombre del plan, se tendrán en cuenta los planes que estén en estado Nuevo, Planificado, En desarrollo, 

Finalizado o Cancelado.

 

También encontrarás la sección “Búsqueda avanzada”, donde podrás seleccionar los filtros correspondientes a los atributos 

personalizados.

 

Al seleccionar el botón de vista previa podrás ver el reporte con las siguientes columnas que conforman el atributo plan asociado:

Estado Descripción Entregables
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Cumplimiento

Nombre de la categoría 

Nombre de la tarea

Responsable

Fecha inicial planificada

Fecha final planificada

Puntos

 

Al exportar este reporte en formato excel las columnas de Estado y Cumplimiento del atributo plan asociado se mostrarán con el texto y 

no con el icono que se ve en el reporte.

 

NOTA: si exportas varios formatos al tiempo el excel se verá con los iconos que se muestran actualmente en el reporte.
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Desde la pantalla de crear o editar un reporte personalizado puedes asignar permisos sobre el reporte, utilizando la opción seguridad ubicada en la parte superior derecha.

Para ver el detalle de cómo asignar la seguridad, consulta:  Asignación de Seguridad sobre un Concepto. 

Asignar Seguridad Reportes
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En la sección Reportes/ Personalizados de casi todos los módulos, encontrarás el icono de crear reportes siempre y cuando tu usuario pertenezca a un rol con este permiso.  Haz clic

sobre el icono de Crear 

Crea un un reporte mínimo con estos datos básicos .

Nombre: Asigna un nombre corto pero descriptivo y claro de hasta 100 caracteres.  Es obligatorio. 

Configurador: En la pestaña "Avanzado", se muestra el usuario que está creando el reporte, pero tienes la opción de asignar otro responsable utilizando el buscador de usuarios. El
configurador es la persona autorizada para realizar modificaciones en el reporte y asignar permisos relacionados con el mismo.

Estado: No puedes modificar este campo, muestra la opción Activo de manera predeterminada, una vez creado el reporte se puede inactivar para que no pueda ser consultado.

Las que cumplan estos criterios de búsqueda
En esta sección elegirás la información que se muestra en el reporte.  Al tener la opción de crear reportes podrás elegir de entre todas la variables activas que existen en el sistema,
inclusive aquellas sobre las cuales no tienes ningún tipo de permiso. (a Excepción del módulo de planes donde según tus permisos podrás 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 mostrará información dinámica basada en unos filtros o información fija determinada aquí en la configuración del reporte:

Al seleccionar la opción “Las que cumplan estos criterios de búsqueda”, puedes introducir diferentes criterios para seleccionar la información que deseas que se encuentren en el
reporte. La lista de resultados de esta búsqueda solo se mostrará en la visualización del reporte.  En el momento de consultar el reporte, éste mostrará todas la información existente
en la Suite que cumplan con estos criterios de búsqueda, incluso aquellas que fueron creadas después que el reporte.

Crear Reporte
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Los campos para definir el criterios de búsqueda son los mismos campos del buscador de cada concepto (variables, planes, tareas, mejoras, riesgos).

Además, puedes incluir información fija desde la opción “Agregar” de la sección “Más estas preseleccionadas”. La información agregada a través de esta sección se mostrará siempre
en el reporte.

Haz clic en Agregar para ir al buscador del concepto y seleccionar la información que quieres agregar al reporte.  Búscalas, marcalas y haz clic en Agregar y cerrar

Si el reporte se genera con criterios de búsqueda solo mostrará variables activas pues este criterios está configurada así y no se puede modificar. Desde la sección “Más
estas preseleccionadas” si se podrán agregar variables inactivas en el reporte.

En los reportes personalizados de los módulos de Portafolio de proyectos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de la Información, Gestión Ambiental, Complementos
del Sistema de Gestión, y Plan Anual de Adquisiciones, también encontrarás los filtros de Flujo y Fecha de última acción.
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Sección para Realizar el Formato del Reporte

Encabezado y Pie de página

Estas secciones están 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 página del
reporte. 

Las opciones para el encabezado y pie de página son:
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Vacío:  no aparece nada, es el valor por defecto.

Nombre del reporte:  corresponde al nombre con que se guardó el reporte, si modificas el nombre del reporte y guardas, la próxima vez que se genere se verá el cambio 

Fecha de generación del reporte: Corresponde a la fecha del servidor en el momento en que se genera el reporte.

Página #:   Muestra el número de página del reporte

Página # de #:  Muestra el número de página y el total de páginas del reporte

Los siguientes campos se han configurado en la opción Datos básicos/Empresa del módulo administrador.

Logo de la empresa

Nombre de la empresa: 

Representante legal

Dirección de la empresa

Teléfono de la empresa

Ciudad de la empresa

Identificador de la empresa

Atributos
Para todos los módulos excepto indicadores se mostrará la lista de atributos como lo puedes ver en la siguiente imagen, haz clic sobre Atributos para ver la lista de campos
disponibles para incluir en el reporte. 

Para el reporte personalizado de indicadores, los atributos se mostrarán agrupados por la primera palabra del atributo. Si un agrupador que tiene al menos un atributo marcado,
aparecerá un punto verde al lado izquierdo del agrupador, como se muestra en la siguiente imagen en el atributo "Anual".
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NOTA: Esta agrupación no aplica para los Atributos personalizados.

Haz clic sobre el atributo que deseas que se muestre en el reporte. Al hacer clic, aparecerá en la tabla. Para quitarlo del reporte, simplemente haz clic nuevamente en el nombre del
atributo. Para reorganizar, mantén el clic sostenido sobre el nombre del atributo en la tabla y arrástralo a la posición deseada.

Si eliges un atributo de tipo tabla de atributos para tu reporte podrás verlo al previsualizarlo como se muestra en la siguiente imagen.
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De acuerdo al módulo en que estés creando reporte personalizado verás los atributos de cada concepto de ese módulo, a continuación verás para cada módulo que atributos están
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

Los grupos permiten agrupar el concepto del cual esté creando el reporte por ejemplo en indicadores las variables se pueden agrupar hasta en tres categorías para su visualización en
el reporte. La primera categoría elegida se considerará como el grupo primario y los otros como subgrupos uno del otro, según 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 verás 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 arrastrándolo a la posición deseada.

La ventaja que da la agrupación es que crea una tabla por grupo y para cada tabla puedes definir por columna un campo totalizador que cuente el número de resultados, los sume,
busque el máximo, mínimo o los promedie.
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Campos totalizadores

Para el reporte o para cada grupo cuando los has definido podrás 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:

Vacío:  No totaliza

Suma: suma todos los valores de es columna para cada grupo. 

Máximo: muestra el máximo valor de la columna para cada grupo

Mínimo: muestra el mínimo valor de la columna para cada grupo

Promedio: muestra el valor promedio de la columna para cada grupo

Cuenta: cuenta el número de ítems retornados que tienen algún valor de la columna para cada grupo

Para atributos texto son:

Vacío:  No totaliza

Cuenta: cuenta el número de ítems retornados que tienen algún valor de la columna para cada grupo

Has clic sobre el reglón vacío 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 Vacío 

Orden

Esta opción está diseñada para configurar el orden de los items del reporte o de cada agrupación. Puede ser ascendente o descendente.  Has clic en Orden y para cada grupo elige si
quieres ordenar ascendente o descendentemente,   Si además quieres ordenar la información que se muestra dentro de cada grupo lo puedes hacer por algunos atributos, elígelo con
valor descendente o ascendente como lo requieras.

Si seleccionas ambos medios de orden, el sistema dará prioridad al orden de los grupos y dentro de los grupos, al orden de las columnas de datos o atributos.

Cuando se han seleccionado el encabezado, los atributos, grupos, totalizadores, orden y píe de página, se visualiza de la siguiente manera la pantalla de creación:

En la parte inferior de la sección 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 así:

Si no ingresas los campos obligatorios marcados con un *, entonces al guardar conseguirás un mensaje así:

Si no fijas una consulta predeterminada o preseleccionas variables entonces al guardar conseguirás un mensaje asi:
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Si no eliges atributos para mostrar en el reporte entonces al guardar conseguirás un mensaje así:

NOTAS

En este reporte no se tiene en cuenta el formato de los datos de las variables. Si una variable no tiene decimales, se mostrará con ,00. En general, los datos se mostrarán con
dos decimales.

Si el reporte incluye atributos personalizados tipo Selector de Concepto, éstos se mostrarán en color azul para indicar que son enlaces para acceder a la pantalla de exploración
de cada uno de ellos.

En los reportes personalizados NO se pueden agregar atributos personalizados de tipo subtítulo, imagen.

En los reportes personalizados de conceptos personalizados podrás agregar atributos de tipo Tabla de atributos

Si seleccionas una sola columna de tipo "Tabla de atributos", el sistema no te permitirá guardar. Para hacerlo, debes agregar al menos otra columna que no sea de tipo "Tabla de
atributos".

Incluir análisis causa-efecto-solución-soportes en el reporte personalizado de indicadores
Si cuentas con los permisos para crear o editar reportes personalizados de Indicadores al desplegar la lista de atributos encontrarás las opciones de análisis: causa-efecto-solución-
soporte, de esta forma podrás ver el análisis detallado sobre las variables y comprender mejor las causas y efectos de sus resultados y posibles soluciones.

Estas opciones aparecerán en las agrupaciones de los atributos: 

Actual Último
Meses

Bimestres
Trimestres

Cuatrimestres
Semestres

Al seleccionar causas, efectos, soluciones y soportes, el sistema añadirá automáticamente las columnas al reporte.

NOTA: Si se han modificado desde la base de datos los nombres de las columnas o las opciones de la tabla de análisis, estos atributos del reporte tomarán estos cambios.

Al guardar y previsualizar el reporte, la información que se muestra en el reporte corresponde al último periodo que se encuentre dentro de la agrupación seleccionada.
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Filtros en los reportes de un concepto personalizado con flujo

En los parámetros del concepto personalizado con flujo, cuando el campo "Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar" este vacío, se mostrará el filtro de flujo desde
reportes como selector de conceptos

pero cuando el campo "Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar"  tenga valor, en los reportes el filtro de "Flujo" se verá con una lista y al seleccionar un flujo se
habilitará el campo "paso gestionado". En el campo "Paso gestionado" el sistema listará los pasos del flujo y la opción "Todos".
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Agrupación de atributos en conceptos con y sin flujo en el reporte

Si creas un atributo personalizado tipo selector de concepto y este atributo ha sido usado, al consultar los atributos durante la creación o edición del reporte, este atributo mostrará
agrupados los atributos del concepto seleccionado. De esta forma, podrás incluir información de otro concepto en el reporte.

Por ejemplo, en el módulo "Gestión de activos" crearemos un atributo de selector de concepto para incluir información del concepto "Metas de venta" en el reporte.

Al seleccionar la opción Atributos personalizados del concepto "Activo" se mostrará la siguiente pantalla, allí elegiremos el botón crear.
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Luego seleccionaremos el tipo de atributo "selector de concepto" y lo llamaremos "Metas de ventas de activos, en el campo "Clase aceptada" seleccionaremos el concepto "Metas de
venta" y guardaremos.

Ahora ingresaremos a la opción de reportes del concepto "Activo" y crearemos un reporte. En la sección de atributos, encontraremos el selector de concepto que creamos llamado
"Metas de ventas de activos". Este atributo agrupa los atributos del concepto "Metas de venta" que elegimos en la clase aceptada, de esta manera podemos incluir información de otro
concepto en el reporte.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



267

Atributos propios de mejoras y planes en los reportes personalizados de conceptos con y sin flujo

Cuando crees un atributo de tipo selector de concepto en donde la clase aceptada sea un plan o una mejora, al crear o editar un reporte personalizado de un concepto con flujo o sin
flujo, podrás ver los campos propios del plan o de la mejora listados en los atributos que se muestran para la creación  o edición del reporte. 

por ejemplo, en el módulo de portafolio de proyectos, en el concepto con flujo llamado "Proyecto" seleccionaremos la opción atributo personalizados.

En esta ventana, seleccionaremos la opción "Crear". Luego, elegiremos el tipo de atributo "Selector de concepto". Llamaremos este atributo "Atributos de mejoras" y en el campo
"Clase aceptada", seleccionaremos "Mejora". Después, guardaremos los cambios.
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Ahora, seleccionaremos la opción "Reportes" en el mismo concepto donde creamos el atributo. Cuando se cargue la ventana, elegiremos la opción "Crear".
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En esta venta de creación del reporte, al desplegar la lista de los atributos para la creación del reporte, podemos ver el atributo que creamos anteriormente llamado "Atributos de
mejoras", al desplegar este atributo encontraremos algunos de los campos propios de la solicitud de una mejora como:  el Código de la mejora, el Flujo de mejoramiento, el Tipo de
mejora, el Paso Actual y el Usuario que registra la mejora, además de los atributos personalizados que se han creado para las mejoras.

NOTA: Si creas un atributo de tipo selector de concepto en donde la clase aceptada sea "Plan de acción" encontrarás  los campos propios del plan como: la Descripción, la fecha
inicial planeada, la fecha final planeada, el responsable, el estado, la Fecha inicial real del plan, la Fecha final real del plan, además de los atributos personalizados que se han
creado para los planes.
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En los reportes que tú configures, encontrarás un botón 'Duplicar'. Puedes utilizarlo para crear una copia del reporte. Esta opción está disponible en todos los módulos, tanto los nativos
como los personalizados. Al hacer clic en 'Duplicar', el sistema te pedirá que le des un nombre a la copia del reporte. Si no lo cambias, recibirás un mensaje indicando que ya existe un
registro con esos valores.

Cuando guardes, el sistema muestra una ventana que confirma que el reporte se ha duplicado. Te preguntará si deseas continuar editando el nuevo reporte . Si seleccionas 'NO', el
sistema te lleva a la pantalla de búsqueda de los reportes personalizados. Si eliges 'SÍ', el sistema te llevará directamente a la edición del nuevo reporte .

Duplicar reporte
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NOTA: El sistema realizará una copia exacta del reporte a excepción de la seguridad.
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Haz clic sobre Personalizados de la sección Reportes de cada módulo.  El nombre, el formato y el estado del reporte son los filtros disponibles para buscarlos.  En el manual de
generalidades encuentras más información de cómo usar los filtros/opciones y cómo crear Búsquedas Almacenadas en el manual de generalidades.  Después de definir los filtros haz
clic en el botón 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 botón Editar.

Ingresarás a la misma pantalla de crear el reporte personalizado y desde ahí podrás modificar todos los campos, excepto Activo, que solo se modifica con la opción Activar o
desactivar .

Este es un ejemplo de la pantalla para el caso del módulo Indicadores.

Editar Reporte
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Para más información sobre la configuración de cada sección del reporte personalizado visita Crear reporte.    La mayoría de los campos se pueden modificar teniendo el cuidado de
no dejar vacíos 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.

Eliminar.

Vista previa.

Guardar.

Crear un nuevo reporte   .
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Explorar reporte es muy similar a la vista previa del reporte. Si quieres puedes verlo en este link.

Haz clic sobre Personalizados de la sección Reportes de cada módulo.  Esta opción estará disponible si tienes permisos de crear, configurar, consultar o administrar.  El nombre del
reporte está 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:
Todos, Contiene, Comienza con, Termina con, Igual a, 
No definido, Usando comodines. Si quieres conocer más
en detalle como funcionan da clic aquí.

Formato: este filtro contiene las siguientes opciones:
Todos, Tabular, Agrupado y Estático.

Estado: este filtro contiene las siguientes opciones:
Todos, Activo e Inactivo.

 En el Manual de Generalidades puedes encontrar más información sobre cómo usar los filtros/opciones y cómo crear Búsquedas Almacenadas.

Después de definir los filtros haz clic en el botón 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 botón Editar para Editar el reporte.

La lista de resultados muestra el nombre, formato y estado de cada reporte.

Aparece el reporte con todas las características y atributos configurados.

Explorar Reporte
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En algunos reportes personalizados como por ejemplo en el reporte del Módulo Indicadores,  al llamar el reporte, este se genera por defecto desde la fecha inicial: primer día del año
actual, hasta la fecha Final: fecha del día en que se consulta. Puedes cambiar el periodo de consulta utilizando los campos Fecha inicial y Fecha final y luego haz clic en  

  para ver los datos que corresponden a esas fechas como se explicó 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 módulo desde el reporte haciendo clic en su nombre. Si tienes permiso aparece en azul como un hipervínculo.

NOTA: Para las columnas de comentarios de los valores antiguos los comentarios se verán sin un título como se muestra en la anterior imagen en la variable "Ventas", y para los
valores más nuevos se mostrarán con un título en negrilla como se ve en la variable "Ventas Internacionales".

En caso de los reportes personalizados de los Módulos con conceptos personalizados, se podrán incluir dentro del reporte los atributos de tipo Tabla de atributo.    Estos atributos se
verán al final del reporte, mostrando la tabla de atributos de cada atributo, por ejemplo:

Límite de visualización hasta 600 registros.
En la visualización del reporte el sistema mostrará un máximo de 600 filas en pantalla. Si el reporte tiene 600 o más filas, aparecerá 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 mostrará ningún mensaje de información.

NOTA: Ten en cuenta que los datos serán actualizados al momento de exportar.

Esto aplica para todos los reportes personalizados de los módulos de: 

Documentos

Indicadores

Tareas - Planes

Avances parciales - Planes

Reuniones

Mejoras
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Planes

Categorías - Planes

Gestión del riesgo

Controles - Gestión del riesgo

Conceptos personalizados con flujo

Conceptos personalizados sin flujo

Comentario en el reporte de Indicadores
Los atributos Actual comentario y Último comentario muestran los primeros 500 caracteres del texto del comentario principal del valor actual o último valor, según corresponda. 
Ambos cuentan con una columna adicional en la cual se encuentra el enlace  comentario.

El enlace comentario te permite visualizar el texto completo del comentario que se mostraba en el reporte, así como todos los demás comentarios que hayan sido agregados al valor.
Puedes expandir cada comentario para ver sus archivos adjuntos y conceptos asociados.

Adicionalmente podrás agregar más comentarios para el valor si tienes permisos para comentar la variable, o si eres el gestor de la variable podrás agregar los comentarios de análisis
del valor.
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El atributo último comentario para las agrupaciones semanal, mensual, bimestral, trimestral, semestral y anual, muestra el texto completo del último comentario de la agrupación si su
función resumen es suma, promedio o último valor.  

Si la función resumen de la variable es el máximo valor, se mostrará el máximo valor del periodo de agrupación con su correspondiente comentario (si tiene).

De igual manera, si la función resumen de la variable es el mínimo valor, se mostrará el mínimo valor del periodo de agrupación con su correspondiente comentario (si tiene).

Cada agrupación de último comentario tiene una columna adicional en la cual se encuentra el enlace Ver más.  El enlace Ver más te permite visualizar el detalle de la agrupación.
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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 visualización de todos los comentarios del valor. Adicionalmente, si tu usuario cuenta con los permisos para comentar ese indicador,
también podrás agregar comentarios. Si eres el gestor, adicionalmente podrás realizar el análisis del valor.

El nombre de las variables en este reporte se realzan con azul cuando son hipervínculos 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 parámetro: URL de la aplicación que configura el administrador en el módulo Administrador /
Datos básicos / Parámetros, no se encuentre correctamente configurado.

Si no tienes permisos para explorar la variable, al intentar explorar verás un mensaje así:

Para solicitar permisos de ver la variable haz clic sobre Seguir esta variable.

Si, a pesar de haber elegido la visualización 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 habrá comentario ni enlace Agregar/ver comentario.

Si durante la visualización del reporte, se realizan cambios a los comentarios, necesitarás refrescar la pantalla del reporte para ver los comentarios modificados.

Si incluyes un concepto con un atributo personalizado calculado en el reporte y este concepto incluye un estado, al explorarlo podrás ver el valor de la calificación y el color del estado.
Puedes verlo en la siguiente imagen.

Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



279

Reportes de conceptos personalizados 
Para los reportes de conceptos personalizados con flujo o sin flujo encontrarás los mismos filtros que  hacen parte del concepto en el momento que explores el reporte,
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Con estos filtros podrás hacer un búsqueda mas detallada sobre los resultados del reporte.
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Haz clic sobre Personalizados de la sección Reportes de cada módulo. Podrás 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 botón Eliminar.  

También puedes eliminarlo desde la pantalla de edición del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botón eliminar.

Eliminar Reporte
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  Aparece un mensaje de confirmación que debes aceptar para eliminar el reporte.  Una vez elimines el reporte no será posible recuperarlo.  Haz clic en
cancelar si deseas abortar la eliminación.

Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:
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Puedes exportar un reporte (personalizado o no personalizado) seleccionando la opción Exportar, disponible en la parte superior del reporte.

Al hacer clic en exportar se abre una nueva ventana que te permite seleccionar el formato de preferencia para exportar el reporte. Además puedes asignarle un nuevo nombre al
reporte, diferente al sugerido por el sistema.

Formatos disponibles:

PDF, formato de documento portátil.

XLS, formato de Microsoft Excel.

CSV, formato con valores separados por comas.

RTF, formato de texto enriquecido.

NOTA: Cuando se da clic en más de un formato o en Todos, el sistema genera un mensaje informativo que indica que se generará un .zip. 

Exportar reporte

Nota
Se recomienda exportar los reportes extensos (más de 600 filas) para poder tener una visualización completa.



Manual Módulo de Mejoras- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



284

Si quieres ver como va quedando un reporte personalizado puedes utilizar el botón de Vista Previa.

Cuando visualices o exportes los reportes, el atributo personalizado 'área de texto' cortara el texto que hayas escrito y mostrará un máximo de 995 caracteres, si exploras el concepto
que tiene el atributo podrás ver completo el texto, por ejemplo: si exploras el concepto Mejora que tiene un atributo personalizado "área de texto" encontrarás todo el texto que hayas
diligenciado sin cortar, puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen del reporte cuando se corta el texto.

Vista Previa reporte personalizado
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Puedes visualizar como se verá el reporte incluso antes de guardar, sin embargo te recomendamos guardar los cambios cada vez que estés seguro de estos.  Para saber más sobre el
reporte y como se visualiza la información ve a Explorar Reporte

Unificar el formato de áreas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado

Si el parámetro "Unificar el formato de áreas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado", está habilitado, al visualizar el reporte el formato de texto de todos los
atributos personalizados de ´rea de texto se muestra unificado.
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Si este parámetro no está habilitado al consultar el reporte el texto de estos atributos personalizados se mostrará con el formato definido por cada usuario al registrar la información en
los atributos áreas de texto.

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
información que se presenta en filas, lo que permite una visualización más organizada.

La SVE presenta la información 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 más del modelo de datos, por tanto cuando se referencia, se muestra información complementaria relacionada con el registro
principal. En muchos casos, un registro principal puede tener varios detalles asociados, como múltiples grados académicos o varios trabajos. Cada detalle se mostrará en una fila
separada, pero los datos del registro principal se repetirán para cada línea.
Ejemplo: Tenemos  personas con Información Académica y Experiencia Laboral

En este caso, el registro principal o concepto es la información de una persona, y las tablas de detalles (Tabla de atributos) contienen la información académica y la experiencia laboral
de esa persona. cabe señalar que puede que la persona puede o no tener experiencia laboral y/o formación académica

Datos Principales (Persona):

ID: El número único de identificación 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. Información Académica:
Grado Académico: El título obtenido (ej. Licenciatura, Maestría).

Institución: La universidad o centro educativo.

Año de Graduación: El año en que la persona completó sus estudios.

2. Experiencia Laboral:
Empresa: El nombre de la empresa donde trabajó la persona.

Puesto: El cargo o función que desempeñaba.

Años de Experiencia: El tiempo trabajado en esa empresa.

Cuando se realiza la integración de los datos entre las tablas que tienen múltiples registros relacionados  (en este caso, persona), el resultado final es una combinación cartesiana de
las filas de las tablas relacionadas. En este caso, si la persona tiene:

3 registros en la tabla de formación académica:
1. Bachiller Técnico Agropecuario

2. Ingeniero de Sistemas

3. Magíster en Ciberseguridad

5 registros en la tabla de experiencia laboral:
1. Desarrollador Junior (Empresa A)

2. Desarrollador SM (Empresa B)

3. Desarrollador Senior (Empresa C)

4. Líder de Desarrollo (Empresa D)

5. Gerente de Desarrollo (Empresa E)

La combinación será todas las filas de la tabla de formación académica con todas las filas de la tabla de experiencia laboral para el mismo id_persona.

Cálculo de combinaciones:

3 registros de formación académica.

5 registros de experiencia laboral.

El producto cartesiano o combinación completa de estos registros será:

3(formaciones académicas)×5(experiencias laborales)=15 combinaciones.
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Haz clic sobre Personalizados de la sección Reportes de cada módulo. Podrás 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 botón Eliminar.  

También puedes eliminarlo desde la pantalla de edición del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botón eliminar.

  Aparece un mensaje de confirmación que debes aceptar para eliminar el reporte.  Una vez elimines el reporte no será posible recuperarlo.  Haz clic en cancelar si deseas abortar la
eliminación.

Eliminar reporte personalizado
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Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:
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