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@ MODULO MEJORAS

B

El médulo de Mejoras es una herramienta que te permite definir, crear y gestionar las acciones de mejora en tu organizacion, ya
gue que apliques un Sistema de Gestion con normas ISO, IEEE o con otras metodologias 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
satisfaccion del cliente. Con la Suite podras sincronizar y sintonizar a todo el personal de tu organizacion con tu estrategia
empresarial, logrando que siempre tengan presente que sus acciones y determinaciones deben ir enfocada a contribuir a la
realizacion de su vision y a alcanzar los objetivos planeados bajo un actitud de mejora continua.

Te invitamos a que visites el Blog de Pensemos con articulos muy interesantes donde podras aprender mas el mejoramiento
continuo:
. ¢Como el MIPG facilita la gestion de las entidades publicas?

. 6 preguntas frecuentes a la hora de hablar de SGSST
. 6 tips excepcionales de gestion de calidad en administracion publica

Bienvenido al médulo de Mejoras!

Existen varios tipos de acciones de mejoras que seguramente querras gestionar en tu organizacion, 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....

@ Recomendacion!
Para usar este médulo te recomendamos que conozcas primero las generalidades de la Suite, como:

¢ Ingreso y cambio de contrasefia
« Area de trabajo

o Los buscadores

e Las ayudas y Manuales

o yalgunas cosas mas..

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

Las tareas de configuracion son una responsabilidad del administrador técnico y funcional de la SVE. Para poder realizar la gestion 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 organizacion.

Tipos de mejora

Flujos de mejora
Notificaciones

Administrar Mensajes de correo
e Campos personalizados

Reportes personalizados
o Parametros
o Administrar mejoras (seguridad-reasignar alcance)



Gestionando flujos de mejora

Existen diferentes actividades que puedes realizar al gestionar las mejoras que te asignaron como responsable de su ejecucion, A continuacion veras como gestionar individual o

masivamente las tus mejoras:
« Solicitar una mejora

« Solicitud masiva de mejoras

« Mis responsabilidades
« Diligenciar mejora

« Diligenciar mejoras masivamente
o Administracion de flujos activos

Consultados mejoras

« Gestionar
« Explorar

Preparando informes y presentaciones

« Informe de seguimiento a mejoras
« Reporte personalizados

Péaginas actualizadas recientemente

E Portada
hace menos de 1 minuto « aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes

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

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

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

E Nueva Version de flujo
nov 06, 2024 « aportado por Fabian Dario Saavedra Fuentes



Configuracion y administracion

Tipos de Mejora

Flujos de mejoramiento

Parametros

Plantillas de Notificacion

Administrar Mensajes de correo
Administrar Mejora

Flujos activos

Atributos Personalizados de Mejoras



Tipos de Mejora

Los tipos de mejora son una clasificacién de las acciones que se quieren poner en flujo y que son diferentes por su naturaleza u origen. Ejemplos de tipos de
mejora son: |dea de mejora, Accion correctiva, Accion preventiva, No conformidad, Queja, Reclamos, Felicitaciones.

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

LU . "
Busquedas Conceptos in ionalidade i —— 9 - "

Pdgina inicial e s ] Ajustes | Tipos

Mis respons...

Mejoras. Nombre Contiene

Reportes -

100 ~

Elementos en pagina

Accion Correctiva AC-#i#t##
Atributos pe...

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 tnico filtro disponible para buscar los tipos. Al dar clic en buscar aparece la tabla de resultados con las coincidencias con el filtro, puedes
ver ademas el formato del codigo del tipo de mejora y si esta o no configurado para generar automéaticamente el cddigo. Has clic sobre el tipo que te
interesa y se despliegan las opciones que puedes realizar:

« Editar

e Eliminar

Mas informacién de como usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el Manual de generalidades.
jsp=/imp/searcher/ImprovementTypes



Crear Tipos de Mejoras

Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + 1] - A
- A
a
a ' P4gina inicial
Mejoras | Ajustes | Tipos

ul

Mis respons...
L3
- -~
=0 Mejoras. - Nombre Contiene *  Acci_n%
‘D Reportes -

@

Flujos
S )

Flujos acti 100

=
o Notific; Elementos en pagina
© s
aH Correos
l Parametros
i Accion Correctiva AC-##t## —!l_’
J\ Atributos pe...
AN

&

Si tu usuario tiene esta opcién, podras crear un nuevo tipo de mejora diligenciado los siguientes campos:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + 1] . a
i
& ' P4gina inicial
Mejoras | Ajustes | Tipos
ul
M
- e Nombre*
- -~
=r Mejoras v
- Formato Consecutivo**
¢ Repories ¥

Opciones:

[0 Generar Automdaticamente Codigo Consecutivo

Flujos

B )
FulosEEy Plan de mejoramiento

e Notific;

(]

P T (*) Campos obligatorios

i l Pardmetros % . P ros

(**) Campo requerido sélo cuando el formato es automatico

Atributos pe...

Fay

. T

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

« Formato consecutivo: formato con el cual se generara el cédigo de cada mejora que pertenezca ad este tipo. Este campo es obligatorio si se marca
la casilla para la generacion automaética del cédigo, de lo contrario es opcional.

Si deseas que el cédigo de las mejoras de este tipo sea generado automaticamente por el sistema el formato deber ser similar a:
PQR-#### 6  ##H##PQR

es decir debe estar compuesto por una abreviatura del tipo de la mejora (en nuestro ejemplo es PQR) y una cadena de caracteres # segln sea el
numero de digitos que se deseen en el codigo consecutivo. Ejemplo: PQR-####, ird de PQR-0001 hasta PQR-9999. El numeral (#) representa cada
digito del nUmero consecutivo. Agrega los numerales que necesites para permitir nimeros de varios digitos.

Puedes incluir el alcance de la mejora dentro del c6digo automatico si escribes adicionalmente $alcance$ o SALCANCES en la posicion del codigo
donde deseas que vaya esta informacion. Por ejemplo: SVG-$alcance$-###



Si el alcance de la mejora es Proceso o Area organizativa, entonces en el codigo de la mejora se mostrara la abreviatura de ese proceso o area. Si
el alcance es Empresa, entonces el sistema pondra como alcance el nombre que se haya configurado en el pardmetro Acrénimo para incluir en el
coédigo automatico de la mejora cuando su alcance es empresa.

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

Opciones:

[J Generar Autométicamente Cédigo Consecutivo

En caso que selecciones la opcion para generar automaticamente el codigo y no digites el formato de cédigo, el sistema te presentara la siguiente alerta:

taller.pensemos.com dice

El formate consecutive no es valido.

s

Por favor, revise que:

-tenga la correcta combinacién entre letras y ndmeros. Por ejemplo: I
PQR-#### o ###2POR

-esté correctamente escrita |a cadena $alcance$ o SALCANCES si desea
que el alcance se muestre en el codigo de la mejora.

Aceptar

Dy uvw

En este caso debes dar clic en el boton aceptar y decidir sobre dos alternativas, desmarcar la opcion de Generar automaticamente cédigo consecutivo o
digitar en el campo Formato consecutivo, el formato que se debe seguir.

« Plan de mejoramiento: al elegir un plan en este campo estaras definiendo el plan donde se pondran todas las mejoras de este tipo, para mas
informacién mira Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento

Plan de mejoramiento a

Para terminar la creacion debes presionar el boton Guardar. Se te indicard que la operacion se ha realizado con éxito con la posibilidad de agregar otro tipo
de mejora.



i W
BuUsquedas

ey

iOperacion Exitosa!

Edicién Exitosa

Ajustes

Nombre* [ Accién Correctiva [x] ]

Formato Consecutivo®* |AC—#### [x] | @

’: Generar Automéaticamente Cédigo Consecutivo

LR O 2L RON SCRIDCREN ()

Plan de mejoramiento | ‘ a

Una vez se haya creado el tipo de mejora, se pueden modificar sus datos basicos al elegir editar el tipo de mejora.
jsp=/imp/createlmprovementType.jsp
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Editar tipos de mejoras

T
Blsquedas

. B

Nombre Contiene v- °|

Guardar busqueda

Y

-

o AZ Exportar

Elementos en pItiag =

Consecutivo
n*amdtico

ans—

Busca el tipo de mejoras que quieres editar y has clic sobre la opcién editar Si tu usuario tiene esta opcion de editar el tipo de mejora podras modificar los campos que se diligenciaron
al crear el tipo. Has clic en Guardar para salvar los cambios y obtener el mensaje de éxito.

Nombre Formato Consecutivo

Accion Correctiva AC-#i#t##

o > E b ODm o 0 ' W = irim 3

jOperacion Exitosa!

Edicidn Exitosa

Nombre* [Ar:cidn Correctiva

Formato Consecutivo** | AC-####

’: Generar Automaticamente Cadigo Consecutivo

Plan de mejoramiento

11



Eliminar tipos de mejoras

L .
Busquedas v Conceptos Mis responsabilidades Recursos  + Q [:: R}
= A
a
= Pdgina inicial
Mejoras | Ajustes | Tipos

ul

Mis respons...
. =
= Mejoras - Nombre Contiene ¥ | Acci_n% o

Guardar busqueda

e

Reportes v

Buscar

Flujos

Flujos acti

g
p - — Exportar
(]

Correos

9
i Parametros

Accion Correctiva AC-#i#t##

J\ Atributos pe...

~

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

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

Tipos de Mejoras SR % |
s

¢Seguro desea eliminar?
Quejas y Reclamos

) Se debe eliminar antes

Presion el botén Aceptar, posteriormente se Te indicara que la operacion se ha efectuado exitosamente. Finalmente presione el boton Cerrar.

12



N Tipos de Mejoras

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

() Sedebe eliminar antes

() Ayuda e

jOperacion Exitosa!

Si no estaS seguro de eliminar el tipo de mejora el usuario debe hacer clic en el botén Cancelar. El tipo de mejora no sera eliminado.

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

Tipos de Mejoras

No es posible eliminar
No Conformidad

Items Relaclonados

@ Origen de una Mejora

) Sedebe eliminar antes

13

() Ayuda e
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Flujos de mejoramiento

Blsquedas

&«

Contiene

Guardar busqueda

-

100 -~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Nombre Aplicado a

Flujo de ideas de mejora Flujo para registrar, analizar y realizar las ideas « 1dea de Mejora 2 o

de mejora al sistema de calidad

[ huciaverion I oossoivor Il imnar Il soquidad

Si tu usuario tiene permisos, desde la seccion ajustes encontraras la opcion Flujos. Desde ahi podras definir los flujos de mejoramiento cada uno con los pasos y caracteristicas que
se ajustes a las necesidades de tu organizacion.

Puedes filtrar por nombre, descripcién y si esta activo el flujo para buscar el flujo que necesites. Después de definir los filtros has clic en el botén 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 versién o Editar

Publicar version si la version esta en edicion
Desactivar

Eliminar

Seguridad

Explorar la versién actual

También puedes Crear un nuevo flujo con el botén e

Mas informacién de como usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades.

15



Explorar Flujos

>

Bis quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +

= Pdgina inicial
Mejoras | Ajustes | Flujos
al
Mis respons... .
- Nombre Contiene
Mejoras. v

Reportes -

Guardar busqueda

Buscar

« 1> 100 ~

Elementos en pagina

Flujos activos

Notificaciones

Atributos pe... Fluj : N . B
. . . jo para registrar, analizar y realizar las ideas . .
FAY Flujo de ideas de mejora de mejora al sistema de calidad Idea de Mejora 2
< i [ et QY Publcar Qi Oseactvw J  Sliminer ]
-

En la opcién flujos busca el flujo sobre el cual tienes permisos por lo menos de ver y podras explorar la Gltima versién del flujo que se encuentra publicado, sus caracteristicas y las de
sus pasos. Has clic en el nimero de la versién en la columna versién publicada. La informacién estara de solo lectura.

Tambien veras la opciones:
Editar un Flujo

Publicar version

Desactivar
Eliminar
seguridad
Expl ion del fluj S
Xplorar version deil 1ivjo
Nombre Flujo de ideas de mejora
Descripcién Flujo para registrar, analizar y realizar las ideas de mejora al sistema de calidad

Plantilla de notificacion Basica

Opciones del flujo

Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas ~ No

Permitir ingresar acciones con fechas pasadas No

Aplicaa

Campos adiclonales parala solicitud +

Pasos [ comar ]

16
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Crear un flujo

Si tu usuario tiene el permiso de crear flujos de mejoras tendras el icono ° disponible en la opcién flujos de la seccién Ajustes.

Bls quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] ‘ ‘e_
i Y
= Pégina inicial
Mejoras | Ajustes | Flujos

il

Mis respons...
=

Mejoras - Nombre Todos

Reportes -

Descripcion Todos

Activo en el sistema Si

B e

Guardar busqueda

Flujos activos
e Notificaciones
0 Tipos
aH Correos

i Parametros
Para realizar una blsqueda establezca los filtros deseados y a continuacién haga clic en el

Atribut
N ributos pe.

=

Diligencia la informacion solicitada y da clic en el boton guardar. La informacion es:

Nombre: nombre del flujo de mejoramiento a crear.

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

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

Plantilla de Notificaciéon: Permite asignar la plantilla que determina cuéles son las notificaciones que se estaran enviando en las mejoras que usen esta version del flujo. Por defecto,
se muestra la plantilla Tipica , 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 seccién de Parametros. Si no hay asignacion de plantilla alguna, la mejora no tendré ningun tipo de notificacién via e-mail a ningn usuario.

© Nota

La plantilla aplica para la version del flujo que se esta creando. Si se cambia la plantilla, se veran afectados todos los pasos pendientes de las mejoras que tengan esa
plantilla.

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

o "Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas". Esta opcion determina si se pueden cambiar las fechas limite e inicial de los pasos de un flujo al momento de devolver
un paso. Por defecto se mostrara esta opcién sin seleccionar.

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

Al seleccionar esta opcién el sistema mostraré una advertencia al usuario de la consecuencia de seleccionar esta configuracion en el flujo.

18



Busquedas v

cELL TEE R S E——

General Campos de la solicitud ‘

Nombre* Flujo de mejora - Plan asociado

i

Descripcién

Ajustes

Activo en el sistema*

No

Plantilla de notificacién  Basica

Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas

Opciones del flujo

ngresar acciones con fechas pasadas

of Te ®le ' w = wim 2

)

O

(=W Campos de la solicitud

o

Nombre* cheartanch )
Recuerde que al seleccionar “Permitir reasignar fechas limite e inicial
ripcio flujor, que las
al devolver un paso y
Ajustes FrEE e
Activo en el sist
Aceptar.
Plantilla de ] o|@

B Permitirreasignar fechas limite e inicial planeadas.

O8O0 OO0 QL)

Opciones del flujo
OJ Permitir ingresar acciones con fechas pasadas
(®) La actual del flujo si - — pancs
Nota i [
o fechas.
o ® Aplicaa =
Guardar

« "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas": Esta opcion permite al usuario asignar las fechas de ejecucion y limite de un paso menor a la fecha actual.
Esta opcion incluye los efectos de la opcién: "Permitir reasignar fecha limite e inicial planeadas".

Asi que si selecciona la opcion "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas”, el sistema también marcaréa la opcién de "Permitir reasignar fecha limite e inicial planeadas" y
deshabilitara ese campo.

Blsquedas w

s

Campos de la solicitud ‘

Flujo de mejora - Plan asociado

&
< o
=

Ajustes

Activo en el sistema*®

No

Plantilla de notificacion  Basica o B

B Permi

reasignar fechas limite e inicial planeadas

Opciones del flujo
D Permitiringresar acciones con fechas pasadas

fechas, esto puede ocasiona

2 0@ol ‘e Eie 'w = pim o

Cai TR oere ErRe

L)
;

Nombre* . n para que & usuario (]
tenga 1a posibilidad de cambiarias J
Descripcion - Se soficita en el diligenciamiento de cada paso su fecha de
ejecucién, la cual serd la fecha de creacion del comentario del paso, la
Ajustes fecha de ciere del paso aciual y la fecha de activacion del paso

+ Mo se envian correos de notificacién en pasos cuyas fechas de.
sean menores a la fecha actual

* Se recomienda que las fechas diligenciadasiejecucion y facha

==

conceptos en los que sus pasos No sig:

20@ol e Rie .l

Un flujo configurado con la opcion "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas”, tiene las siguientes implicaciones:
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« Sise solicita el diligenciamiento de una fecha limite de un paso no se valida que esta sea mayor que la fecha actual del sistema.

o Las fechas limite se muestran en modo edicién para que el usuario tenga la posibilidad de cambiarlas.

« Se solicita en el diligenciamiento de cada paso su fecha de ejecucion, la cual seré la fecha de creacion del comentario del paso, la fecha de cierre del paso actual y la fecha de
activacion del paso siguiente.

« No se envian correos de notificacién para aquellas fechas de ejecucién menores a la fecha actual.

« Se recomienda que las fechas diligenciadas ejecucion y fecha limite sigan un orden cronolégico ascendente.

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

Si estéas creando un flujo al desmarcar la opcién de permitir ingresar acciones con fechas pasadas, se visualiza la advertencia de la opcién "Permitir reasignar fecha limite e inicial
planeadas"y no permite realizar ninguna accién 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
opcién de permitir registrar acciones con fechas pasadas y la casilla de verificacion quedara marcada. Si se esta editando un flujo que tiene la opcién de "Permitir ingresar acciones
con fechas pasadas", la opcién de "Permitir reasignar fecha limite e inicial planeadas" estaré des-habilitada. Al desmarcar la opcion "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas”,
se desmarcara automaticamente la opcién de "Permitir reasignar fecha limite e inicial planeadas".

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

Busquedas hd Conceptos Ul i i Mis responsabilidades Recursos
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-, _a Opciones del flujo
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La actual configuracién del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan
conceptos en los que sus pasos ho sigan una 1cia lente de fech:

Reportes
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<1 AZ Exportar
\_°| Flujos 1-1de1 -
Flujos acti
b=
Notificaciones

|

Tipo de Mejora con Plan

Correos

8
® .
° Agregar o
Parametros —

| Atributos pe...

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.

Busquedas v Conceptos Ultima: nalidades das Mis responsabilidades Recursos = ﬂ .
i a
. Pagina inicial
Mejoras [ Ajustes | Flujos
||I Mis respons...
= - General Campos de la solicitud
g Mejoras -
= Atributo B visible B Editable
Reportes v
¢
= Costo O Od
@ Flujos Revisor del costo O O
Flujos acﬁ"
‘ Optimizacién O [l
Notificaciones
8
@ Tipos Invitados Especiales O O
’ Correos
o Plan de mejoramiento asociado por tipo mejora 2 ] (]
Parametros

* | o [—=—r|

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

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

« Para modificar un flujo que se vealya no se vea o se pueda editar/ya no se edite un Atributo personalizados en la solicitud se debe crear una nueva version del flujo y
esos cambios se veran 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 version del flujo en la seccién de "Campos adicionales para la solicitud". Si se vuelve a activar este atributos entonces se muestra con la
configuracion 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.

Cuando finalices de diligenciar los campos béasicos para la creacién (marcados con un asterisco *) haz clic en guardar para crear la primera version del flujo.  La versién se crea en
estado inactivo y s6lo hasta que se publique la versién pasara a estado activo.

fr . - : .
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Correos Descripcion

Parametros

Activo en el sistema* No

Atributos pe...

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

Pasos: Permite agregar los pasos que conformaran el flujo, has clic en agregar para adicionar un paso.
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Puedes continuar la creacion del flujo mas adelante buscalo y editalo.
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Al guardar o editar un nuevo flujo podras ver la seccion Pasos. Haz clic en Agregar para crear un paso nuevo al flujo.

Crear Paso de un flujo

BuUsquedas w Conceptos Ultima nalidades das Mis responsabilidades Recursos  ~ =] -,
i A
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Mejoras | Ajustes | Flujos
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- - General Campos de la solicitud
- Mejoras v

Reportes

m

Flujos

Flujos ar:li‘

‘E Notificaciones
@ Tipos

’ Correos
o Parametros

I Atributos pe...

Podréas definir:
« Los pasos que constituiran el flujo de mejoramiento.

« El orden de los pasos dentro del flujo.

« Elresponsable de ejecutar dicho paso (rol o usuario).
« Las acciones que se ejecutaran en este paso.

« El tipo de control que se tendra en este paso.
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Mejoras -
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Reportes v
Nombre* Paso 1 [x]

Descripcion
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Flujos acﬁ' Orden en el flujo* Fin -

Notificaciones Tipo de Responsable* Usuario ¥ Administrador del Sistema [x] a
’ = Tipo de control Ninguno v

Correos
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Fecha inicial planeada Ninguno -

Parametros

il [J Asignar este paso a otro usuario del sistema
ibutos pe.. _ o [ Guardar |

- **al fluin al nasn anterinr

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

« Flujo: Nombre del flujo al que se esta creando el paso. Si das clic en este campo iras al flujo, si no has guardo los cambios del paso los perderas.

« Nombre: Digita el nombre del paso a crear.

« Descripcién: Descripcion del paso que se esta creando. Esta descripcion la puede ver el responsable del paso, por lo que sera una ayuda sobre lo
que debe hacerse en el paso.
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« Orden en el flujo: Aqui defines el orden del paso, es decir, si sera el Gltimo o va después de un paso especifico.

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

Tipo de Responsable* Usuario v Administrador del Sistema [x] B
Rol
Tipo de control Iniciador del flujo -

Asignado en un paso anterior
Responsable de un paso anterior
Fecha inicial planeada Segun el alcance del concepto

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

o Rol: Debes buscar y asignar un rol del sistema. En este caso todos los usuarios del rol tendrén la posibilidad de diligenciar el paso. Sin
embargo, el primero que entre y guarde el paso sera quien podra terminar de diligenciarlo y los demas usuarios del rol ya no tendran disponible
el paso.

o Usuario iniciador del flujo: El mismo usuario que realizé la solicitud debera realizar este paso.
o Asignado en un paso anterior: Al elegir esta opcién deberas elegir el paso en el que se asigna quién hara este paso.
o Responsable de un paso anterior: Se tomara para este paso el mismo responsable, usuario o rol, configurado para el paso anterior.

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

« Tipo de control: El tipo de control te permite definir cémo deseas que se fije el limite de tiempo que tendra el responsable para gestionar el paso. Sus
opciones son:

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

Tiempo de Espera: Te permite definir el nimero de dias que tendra el responsable del paso para terminar el paso, a partir del momento en que se
finaliza el paso anterior (0 después de la solicitud, si es el primer paso).

Tipo de control: Tiempe de espera E| 3 (Dias)
Motificar cuando falte el 505 % para que finalice la fecha limite

Fecha asignada en un paso anterior: Permite que la fecha limite del paso sea asignada por el responsable de un paso anterior. Desde elegir este
paso.
Tipo de control: Fecha asignada en un paso anterior |Z| Paso 2 |Z|

Notificar cuando falte el 505 % para que finalice la fecha limite

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

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

Ten en cuenta que el tiempo se medird desde la fecha de activacion del paso hasta la fecha limite del mismo. Si el paso tiene una fecha inicial asignada,
entonces el tiempo se medira desde esa fecha inicial planeada hasta la fecha limite del paso.

« Fecha inicial planeada: Esta opcion te permite definir o no una fecha inicial planeada para el envio de notificaciones de activacion de ese paso. Ten

en cuenta que el paso se seguird activando cuando termine el paso anterior.

En este campo, se mostrara la opciéon Ninguna de manera predeterminada. Sin embargo, también se habilitara la opcion que se eligié en el
campo Tipo de control.
Las opciones pueden ser:

Tiempo de Espera: Esta opcion esté disponible en Fecha inicial planeada cuando el Tipo de Control se haya elegido también Tiempo de espera.

Tipo de control Tiempo de espera - 2 @ |Dias
B Notificar cuando falteel |50 % para que finalice la fecha limite
Fechainicial planeada Ninguno hd
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La opcién Tiempo de espera, te permite definir un limite de tiempo en dias para que se envien los correos de notificacion de activacién de dicho
paso. Este tiempo se tomara con base en la fecha en que terminé el paso anterior. Recuerda que esto solo afectara la notificacion de correos y no
la activacion 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 opcion se activa cuando en Tipo de control se ha seleccionado también la opcién Fecha asignada en
un paso anterior.

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

« Opciones del paso: El flujo permitira definir qué opciones seran llevadas a cabo en el paso actual. Para ello el usuario debe definir cuéles de las
siguientes opciones podran realizarse cuando se esté dando tramite al paso.

« Campos del paso: En esta seccion veras los atributos personalizados que han sido definidos para el concepto mejora por parte del administrador del
sistema. Debido a que estos atributos se veran reflejados en los pasos que se definan para los flujos de mejoramiento en la seccion de Campos del
paso, aqui debes definir si deseas que sean visibles o no, si seran editables o no, para el paso que estas 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 opcién podras crear, modificar o eliminar tareas en el paso pero no se crean ain en el médulo Planes.
« Grabar tareas: Si marcas esta opcion no se pueden crear o modificar las tareas que vengan de pasos anteriores, pero al continuar el flujo se crearan o
actualizaran las tareas en el médulo planes.
« Definir y grabar tareas: Si marcas esta opcion podras crear, modificar o eliminar tareas en este paso y al guardar el paso o continuar el flujo se
crearan las tareas en el modulo planes.
« Registrar acciones: Permitira que los responsables de cada tarea registren acciones en las tareas que se han creado en el plan. También las pueden
enviar para aprobacion.
NOTA: El atributo personalizado Plan asociado NO estéa disponible para todos los conceptos. Por ahora se usa solamente en el médulo de MEJORAS.

Nota
« Es recomendable seleccionar la opcién Crear Tareas cuando se configura el primer paso de un flujo ya que como se trata del primer paso, ain
no se han creado tareas y por lo tanto, el usuario responsable no podria todavia registrar acciones.
» Los atributos personalizados de tipo subtitulo a pesar que muestra la opcion de editable no permite agregar o editar datos, por lo tanto al
marcar esta opcion el sistema lo ignora.

Recursos predefinidos: Utiliza esta opcién para predefinir ciertos usuarios y/o roles que siempre deben gestionar un paso de mejoras. De esta manera, se
podra contar con los mismos recursos cada vez que se diligencie ese paso en una mejora que use ese flujo.
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B No mostrar seleccionados
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Elementos en pigina
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Para agregar recursos predefinidos a un paso que se esta creando, haz clic sobre el enlace Agregar. Para elegir los roles y/o usuarios que seran los recursos
predefinidos para ese paso, el buscador te permitir4 buscar por Tipo (busqueda por Rol, por Usuario o por Todos) y por Nombre: nombre del usuario o rol
que deseas buscar. Los roles y usuarios seleccionados se mostraran en esta seccién de Recursos predefinidos. Cuando una mejora llegue a este paso,
ellos podran realizar su gestion como cualquier otro recurso del paso.
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@ UL Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el boton "Guardar”, de lo
) Correos contrario ningln cambio serd tenido en cuenta.
(] .
Parametros

W ptutonpe. | cuardar W ctminar

Una vez hayas diligenciado los campos requeridos haz clic en Guardar. Si el paso tiene todos los datos necesarios recibiras la confirmacion.
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Desde aqui podras continuar editando el paso, eliminarlo o crear uno nuevo con el botén

. Si eliges eliminar el paso, veras :

Paso 1 - Paso de flujo de mejoramiento

:Seguro desea eliminar?
Paso1

socpiar

) se debe eliminar antes

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

Q

El sistema recalculara la fecha limite 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 opcion "fecha asignada en un paso
anterior"”

Recalculo de fecha limite al devolver paso de mejora

Si tienes configurado un flujo que tiene seleccionada la opcién "Permitir reasignar fechas limites e inicial planeada", cuando se devuelva a un paso que
tiene fecha limite y el tipo de control de ese paso es asignado en un paso anterior, el sistema te mostrara el campo para ingresar nuevamente la fecha limite.
el sistema recalculara la fecha limite 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 opcion "Permitir reasignar fechas limites 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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i B Asignar este paso a otro usuario del sistema

. Atributos pe... B Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

= B Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior

i Opciones del paso B Pasar esta instancia del flujo a cualquier paso posterior m
(1) [ Decidir si se hace el paso final

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 1y algunas opciones del paso, luego guardamos.

N -
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Flujos activos
(] B e tirioiis Tipo de Responsable®  Usuario v ‘ Ccarlos Pino
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O Correos 3 )
B Notificar cuando falte el ‘ 50 ‘ % para que finalice la fecha limite
= Parametros R
Fechainicial pl da Ninguno v

B Asignar este paso a otro usuario del sistema

o B Devolver esta instancia del flujo al paso anterior m

0 B Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior

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 dias y algunas
opciones del paso, luego guardamos.
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B Notificar cuando falte el |50 % para que finalice la fecha limite
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B
B Asignar este paso a otro usuario del sistema

B Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

0 B Devolver esta instancia del fluio a cualauler naso anterior

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 solicitara 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 configuracion del flujo la opcion "Permitir reasignar fechas limites
e inicial planeada" en el caso que se devuelva el paso el sistema me mostrara el campo de la fecha habilitada para cambiarla,

Ahora al continuar del paso N° 2 al paso N° 3 el sistema adicionara a la fecha el "Tiempo de espera" que en este caso son 2 dias, esta sera la fecha limite
para la ejecucion del paso N° 3. Si se devuelve el flujo del paso N° 3 al paso N° 2 y luego del paso N° 2 se continte al paso N° 3 el sistema va a recalcular la
fecha limite tomando nuevamente los dias del campo tiempo de espera, esto se hara solo si el flujo esta configurado con la opcién "Permitir reasignar
fechas limites e inicial planeada".

Configuracioén para definir responsables y tiempos de ejecucion en un paso después
de diligenciar una solicitud.

NOTA

Si en la plantilla de cargue se tiene configurado al menos un paso donde la informacién debe ingresarse en la solicitud, al enviar la informacion se
mostrara un error con el siguiente mensaje: “El flujo sefialado no es soportado porque la configuracién de sus pasos incluye dependencias con la
solicitud, lo cual solo esta disponible desde la interfaz web."

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 "Planeacion”, al seleccionar la opcién "Asignado en un paso anterior" en el campo "Tipo
de responsable”, elegiremos "Solicitud" de la lista. De esta forma, al crear una solicitud, podras asignar el responsable de este paso. Del mismo modo,
puedes configurar el campo "Tipo de control" para asignar la fecha limite durante el diligenciamiento de la solicitud.

Busguedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas

Responsabilidades ~ Recursos ~ @ i) u 4

Mejoras / Ajustes / Flujos
m Campos del paso Recursos predefinidos
Flujo* Flujo - 3 pasos
Nombre* Planeacién [x]
Descripcion
Orden en el flujo* Al Principio -

Tipo de Responsable®
Tipo de control Fecha asignada en un paso anterior ¥

[ Notificar cuando falte el

Asignado enun paso anterior ¥ Solicitud v

ice la fecha limite

Fechainicial planeada Ninguno A

B Asignar este paso a otro usuario del sistema
[ Devolver esta instancia del flujo al paso anterior
[ Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior

Opclones del paso B Pasar esta instancia del fluio a cualauier naso nasterior
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Si en el campo "Fecha inicial planeada” seleccionas la opcion "Fecha asignada en un paso anterior”, la fecha se asignara en el mismo paso que
seleccionaste en el campo "Tipo de control".

E Bisquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades ~ Recursos = @ 1] ‘ Q

Mejoras / Ajustes / Flujos
m Campos del paso Recursos predefinidos
Flujo*® Fiujo - 3 pasos
Nombre* Planeacion [x]
Descripcién
Orden en el flujo” Al Principio -
Tipo de Responsable®  Asignado enun paso anterior ¥ Solicitud -
Tipo de control Fecha asignada en un paso anterior ¥ Solicitud +
[ Notificar cuando falte el % para que finalice la fecha limite

Fecha inicial planeada | Fecha asignada en un paso anteri ¥ | |a fecha inicial planeada sera asignada en el paso seleccionado para el tipo de control.

B Asignar este paso a otro usuario del sistema 0

[ Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

[ Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior m m

Ooclones del paso T e Sl o i e el S e ST e

Si seleccionas en el campo "Tipo de responsable” la opcién "Responsable de un paso anterior" y luego eliges "Solicitud", el sistema asignara
automaticamente al autor de la solicitud como responsable en ese paso.

E Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ i) ﬁ 9_

Mejoras / Ajustes / Flujos

m Campos del paso Recursos predefinidos
Flujo* Fiujo - 3 pasos
Nombre* Ejecucidn o
Descripcion
Orden en el flujo® Antes de Supervision -
Tipo de Responsable® Responsable de un paso anterior ¥ Solicitud I -
Tipo de control Ninguno -
Fechainicial planeada Ninguno -

B Asignar este paso a otro usuario del sistema

[J Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

[ Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior e
Opciones del paso B Pasar esta instancia del flujo a cualquier paso posterior

[ Decidir si se hace el paso final m m

Diligenciaremos la solicitud de la mejora con el flujo que configuramos y luego guardaremos.
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E Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ ‘ @ 1] ﬁ _e_

| Mejoras / Mejoras / Gestionar |

Nombre de la Mejora* Solicitud de mejora [x]

Tipo® Accion Correctiva =

Codigo de la Mejora*® (Cédigo Automatico)| AC-####)

Flujo de mejoramiento* Flujo - 3 pasos ¥ Explorar
Alcance* Empresa =
Asociadoa ‘
Autor de la mejora* Administrador del Sistema [x]

e m
E= N e - T

Al guardar, el sistema mostrara una ventana para que ingreses la informacion de acuerdo con la configuracion de cada paso. Por ejemplo, el flujo de esta
mejora tiene tres pasos llamados Planeacion, Ejecucién y Supervision.
« En el paso Planeacion, se configuré para que desde la solicitud se diligenciaran el responsable, la fecha inicial planeada y la fecha limite.

« En el paso Ejecucion, se configurd para que el tipo de responsable fuese el responsable de un paso anterior y se eligié la opcién "Solicitud". Por esta
razon, el sistema asignara automaticamente al autor de la solicitud de la mejora. No se defini6 tipo de control ni fecha inicial planeada, por lo que estos
campos no son editables.

« En el paso Supervisién, se configuré para que el responsable fuese asignado en un paso anterior llamado Ejecucién. Por esta razon, el sistema no
muestra listado este paso, ya que en el momento de gestionar el paso de Ejecucion, el sistema pedira al usuario que defina el responsable para el
paso de planeacion .

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

NOTAS:

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

(2) Ayuda e

Planeacién ] dd/MM/aaaa hb:mm dd/MM/agaa hhzmm

Ejecucién | Autor: Administrador del Sistema |

jsp=/base/workflows/editWorkflowStep.jsp
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Editar un Flujo

L

— -

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

®owm -

Mis responsabilidades

Pdgina inicial

Mejoras [ Ajustes | Flujos

Mis respons...

.

Mejoras -

Nombre

Descripcion Todos

Reportes -
Activo en el sistema  Si -

Guardar busqueda

Flujos activos

Elementos en pagina

1-11de

A Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara

Ay . .
Flujo con Plan Asociado - Otro el madulo de mejoras con el de planes.
| publcar | [ Eiminar_|

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

La opcion de Editar solo aparece a los flujos que tienen una versién que no ha sido publicada. Después de que se publique una versiéon no se puede cambiar
para mantener la integridad de las mejoras en curso. Si deseas hacer cambios tendras que hacer una Nueva version donde podras configurar los cambios
que aplicaran a la mejoras que usen esa nueva version del flujo.

Busquedas v Conceptos Ui ionalidades Mis responsabilidades Recursos + [:: [ R}
A

Pdgina inicial
Mejoras [ Ajustes | Flujos
Mi: . s
= . Campos de la solicitud Pasos [ 2 | Fases [0 |
| . \ R .
= Mejoras. v Nombre* [Flujo con Plan Asociado - Otro [ x]
¢ o Descripeion Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara el médulo de mejoras con el de planes.
Activo en el sistema* No
Flujos Plantilla de notificacién | Basica [ =] ’
Flujos a
= Opciones del flujo
Notific: B Permitiringresar acciones con fechas pasadas
Tipos Nota La actual configuracién del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasi que exi: cot ys enlos
que sus pasos no sigan una secuencia ascendente de fechas.
(] Correos
@ Aplicaa
]
Atributos pe...
o
b Cancelar version
] Agregar

La pantalla de editar el flujo es similar a la de crear, se muestra ademas la seccién Pasos, desde donde crearas, editaras o eliminaras los pasos del flujo
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Exportar

Otras
T:'Im" ‘de Opclones del paso opclones
sobre el flujo

Bl
Optimizacién
Alonso Quijano (Editar)
B Plan de
mejoramiento
asociado por
tipo mejora 2
(Editar)

Adicionalmente desde esta pagina puedes:

« Asignar Seguridad sobre el flujo
e Eliminar el flujo
e Crear un nuevo flujo

Al finalizar la edicion 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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Publicar versiéon

Uno de los requisitos para que pueda asociarse el flujo cuando se solicite una mejora es que el flujo tenga una version publicada y tener permisos sobre el flujo.

- es O o

B squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades

Pdgina inicial
Mejoras [ Ajustes | Flujos

Mis respons...

Nombre Todos

—
Mejoras -

Descripcion Todos

Reportes
Activo en el sistema Si

Guardar busqueda

5
> Buscar
Flujos activos
' Nuurica-:m.
@ Tipos « 1 » 100 ~
1-11de Elementos en pagina
H Correos
P
" Atributos pe..
PAY . . Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara
Flujo con Plan Asociade - Otre el médulo de mejoras con el de planes. 4
u y ]
[ Edtar QN Publicar [ Eiminar_|

El botén Publicar aparece en los flujos que tiene una version en edicién y por lo menos un paso creado. Busca el flujo y elige el botén Publicar o edita el flujo y desde esa pantalla
también veras el botén Publicar.

Veras la siguiente pantalla para confirmar o no la publicacién de esta versién del flujo:

Esta seguro que desea publicar este flujo? @ ayuaa e

m Informacién adicional Pasos del flujo (4 |

Nombre Flujo para auditorias
Descripcion Flujo que se usara para el registros de NC, AC y AP hallados en las auditorias internas de la organizacion

Plantilla de notificacion  Basica
Opciones del flujo
Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas ~ Si

Permitir ingresar ac con fechas Si

Nota Laactual configuracion del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan conceptos en los que sus pasos no sigan una secuencia ascendente
de fechas.

@® Aplicaa

Tipo de Mejora

No Conformidad

Accion Preventiva

« Pestafia General: aqui confirmaras los datos generales de la mejoras
o Pestafia Informacion adicional: en esta pestafia se ven como quedaron configurados los atributos personalizados que se usan en la solicitud de la mejora.
« Pestafia Pasos del flujo: aqui puedes ver los pasos y su configuracion

Consulta Cancelar versién del flujo donde se detalla lo que sucede si eliges el boton Cancelar. Al elegir aceptar veras un mensaje de éxito y volveras al buscador de flujos. Cuando
se publica la version automaticamente pasa a estado activo:
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Esta seguro que desea publicar este flujo? SRS % )

jOperacion Exitosa !

Informacién adicional Pasos del flujo (4]

Nombre Flujo para auditorias
Descripcion Flujo que se usara para el registros de NC, AC y AP hallados en las auditorias internas de la organizacién

Plantilla de notificacién  Basica
Opciones del flujo

Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas  Si

Permitir ingresar acciones con fechas pasadas Si

Nota  Laactual confiauracion del fluio si permite reasianar fechas. esto puede ocasionar aue existan concentos en los aue sus pasos no siaan una secuencia ascendente

Al encontrar el flujo podras ver en la columna Versién Publicada el nimero de la version, que es un consecutivo que muestra la tltima versién publicada. Es esta version la que estara
disponible para que los usuarios usen cuando inicien el flujo de mejoras de los tipos que se hayan configurado en la seccién "Aplica a".  Antes de que alglin usuario pueda usar el
flujo debes darle permisos de ver el flujo.

L1 . .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

= Pagina inicial
' Mejoras | Ajustes | Flujos

Mis respons...

Nombre Contiene
Mejoras v

Descripcion Todos
Reportes A d

Activo en el sistema  Si

Guardar busqueda

Flujos

Flujos activos
Notificaciones.
.
= 100 - AZ Exportar
1-1de1 Elementos en pagina =
1 Correos

a Pardmetros

Versién
publicada

i Atributos pe...
Flujo que se usara para el registros de NC, AC y « No Conformidad
. Flujo para auditorias AP hallados en las auditorias internas de la « Accion Preventiva 5 °
AN organizacion = Accion Correctiva
|
&

Asi vera el usuario el flujo al entrar a crear una mejora y elegir el tipo de mejora a los que aplica:
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Nombre de la Mejora*

Tipo* Accion Correctiva

Cédigo de la Mejora * (Codigo Automatico) (AC-####)

Flujo de mejoramiento* Flujo para auditprias internas ~ Explorar

J

Alcance*

Asociado a

Autor de la mejora* [Administradur del Sistema

Fecha de elaboracion* [ 02/10/2018 12:05

¥

o Cada version de un flujo de mejoramiento se comporta de manera independiente de las otras versiones. De tal forma que una mejora creada con una version de flujo X tendra
el comportamiento de reasignacion de fechas limite y de permitir ingresar acciones con fechas pasadas, que haya sido configurado en esa version del flujo X que uso la mejora.
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Cancelar version de un flujo

Una vez has creado una nueva version 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 version
podras cancerlarla usando el Botén cancelar flujo

Bl]squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 0 ] ’ A
-
a
= Pagina inicial
. Mejoras | Ajustes | Flujos
al |
s Informacion adicional Pasos (4] Fases [0 |
== Mejoras - Nombre* Flujo para auditorias [«]
- -
< _— Descripcion Flujo que se usara para el registros de NC, AC y AP hallados en las auditorias internas de |2 organizacién| ]
Activo en el sistema* No
Flujos Plantilla de notificacion Basica [x] B
8 Flujos activos ]
Opciones del flujo
Natificadu‘ B Permitiringresar acciones con fechas pasadas
o Tipos Nota La actual configuracién del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan conceptos en los
gue sus pasos igan una ia ascendente de fechas.
Correos
i ® Aplicaa
a ' e s
4 >
Aributos pe... 1 AZ Exportar
=] 1-2de3 - |
B,
= Seguridad Guardar Publicar Cancelar version
Y :

Veras la informacioén de la version a cancelar si estas seguro das clic en Aceptar para volver a la version anterior o cancelar en caso de que no quieras cancelar la version en edicion.

Esta seguro que desea cancelar esta version del flujo de mejoramient@?””da e

m Informacion adicional Pasos del flujo (4]

Nombre Flujo para auditorias
Descripcion Flujo que se usara para el registros de NC, AC y AP hallados en las auditorias internas de la organizacion
Plantilla de notificacién  Basica

Opciones del flujo

Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas ~ Si

Permitir ingresar acciones con fechas pasadas Si

Nota Laactual configuracion del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan conceptos en los que sus pasos no sigan una secuencia ascendente
de fechas.

@® Aplicaa

No Conformidad
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Nueva Version de flujo

Después de publicar la primera version del flujo esta no se puede modificar, si deseas hacer modificaciones al flujo debes crear una nueva versién. Busca el flujo y elige el botén
Nueva Version,

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 0 ] ’ ‘
i Y
a
= Pégina inicial
Mejoras | Ajustes | Flujos
il
Mis respons... ) i i
1 Nombre Contiene ¥ Flujo con Plan Asociado - Otro [x]
- _—
=k Mejoras -
= - Descripcion Todos -
‘D Reportes A
Activo en el sistema Si v
Guardar busqueda
LY Buscar
Flujos activos L4
| Nuufi:m. N A
=
° u== Elementos en pagina Az Exportar
aH Correos
i ’ Pardmetros
Atributos pe... N . -
A . . Este flujo tendra pasos en los cuales se asociard
-’ Flujo con Plan Asociade - Otro el médulo de mejoras con el de planes. 5 °

ﬂk {
huevaverson W Dosscivar PR arinar — Il Soquidad

Veras la pantalla de edicién del flujo, al terminar de hacer los cambios has clic en Crear Nueva Version

Bl squ edas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
-
a
= Pagina inicial
Mejoras | Ajustes [ Flujos
il
Mis respons...
-
_ Nombre* [Flujo con Plan Asociado - Otro [x]
= Mejoras -
= - Py z . r - "
¢ " Descripcién Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara el modulo de mejoras con el de planes.
leportes -
Activo en el sistema* Si
Fli q T .
e = Plantilla de notificacién Basica
Flujos activos
I Nanficacn. ]
Opciones del flujo
° Tipos B Permitiringresar acciones con fechas pasadas
Correos
La actual configuracion del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan conceptos enlos
Pardmetros Nota i i
que sus pasos ho sigan una secuencia ascendente de fechas.
Atributos pe..
ey

Aplicaa

Veras el mensaje de confirmacion de la nueva version creada:
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3
:

Bis guedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

-
a
- Pagina inicial
Mejoras | Ajustes [ Flujos
il
Mis respons...
L}
= Mejoras. -
= . . s . 1
A iOperacion Exitosa!
Reportes -
Creacién Exitosa
Flujos
= N
Flujos activos
@ Nombre* Flujo con Plan Asociado - Otro
’ Notificaciones
(] Tipos Descripcion Este flujo tendra pasos en los cuales se asociard el modulo de mejoras con el de planes.
H Correos
) Parimetros Activo en el sistema* No
N Atributos pe...
= Plantilla de notificacién Basica
&
|
Opciones del fluio

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

Desde esta pantalla de edicion del flujo también puedes cancelar la version, al elegir ese botén veras:

(7) Ayuda

Esta seguro que desea publicar este flujo?

Nombre Flujo con Plan Asociado - Otro
Descripcion Este flujo tendra pasos en los cuales se asociard el modulo de mejoras con el de planes.

Plantilla de notificacién  Basica

Opciones del flujo

Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas  Si

Permitir ingresar acciones con fechas pasadas

Nota La actual configuracion del flujo si permite reasignar fechas, esto puede ocasionar que existan conceptos en los que sus pasos no sigan una secuencia ascendente
de fechas.

Aplicaa ~

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

NOTAS:

o Al crear una nueva version solo hasta que la publiques seré la versién usada. Hasta entonces la versién anterior seré la que los usuarios utilizaran.
« Después de crear una nueva version al buscar el flujo tendras disponible el botén de Editar y Publicar nuevamente.
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Eliminar un flujo

Busca el flujo que deseas eliminar, despliega sus opciones y elige el botén de eliminar o entra a la edicién de ese flujo y desde alli también podras eliminar el flujo.

+ 9@'4

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~
w
a
= Pagina inicial
Mejoras | Ajustes [ Flujos
il
Mis respons... .
w Nombre Contiene ¥ Flujo con Plan Asociado - Otro [ ]
- —
=k Mejoras -
= - Descripcion Todos v
‘D Reportes A

Activo en el sistema Si hd -
Guardar busqueda

Buscar

Flujos activos

100 ~

Elementos en pagina

aH Correos

iPIimﬁms

A Sl g Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara
i~ Flujo cen Plan Asociado - Otro el médulo de mejoras con el de planes. 5
&

-

En ambas opciones el sistema validara que no exista ningtn tipo de restriccion, si no existen el flujo podra ser eliminado al dar clic en Aceptar

Flujo para auditorias internas 2 - Flujo de trabajo = “*** Q

¢Seguro desea eliminar?
Flujo para auditorias internas 2

sooptar

() Se debe eliminar antes

De lo contrari6 sera requerido eliminar estas asociaciones antes de poder eliminar el flujo.
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Flujo con Plan Asociado - Otro - Flujo de trabajo © yuda e

Mo es posible eliminar
Flujo con Plan Asociado - Otro

Items Relacionados Cantidad

@ Diligenciamiento de pasos del flujo 44

) Se debe eliminar antes

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.
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Asignar permisos a un flujo

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.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

L

Qm’a

Mis responsabilidades v

Pdgina inicial
Mejoras [ Ajustes | Flujos
Mis respons...
- Nombi Todos v
lombre
Mejoras -

Descripcion Todos

Reportes
Activo en el sistema Si

Guardar busqueda

Ajustes

LN
r 4 Buscar

« 1> 100 ~

1-11de N Elementos en pagina

Flujos activos

|

Tipos

Z Exportar

F:Y Correos

P

~ Atributos pe...

A Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara 5

Flujo cen Plan Asociado - Otro el madulo de mejoras con el de planes.

[ Edtor QN Publcar QN Dosactvar N Elmnar ]

Pk

En la pantalla que se carga veras la lista de roles que hay en el sistemay 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.

Seguridad

@ Ayuda

Seguridad

Flujo de trabajo:  Flujo con Plan Asociado - Otro

[BUSCS(_..

Todos los Usuarios

Administradores

Usuario

Auxiliares de Operacion

Coordinadores

Rol Analitico

Administrador de Riesgos

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

jsp=editObjectSecurity.jsp34
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Activar / Inactivar flujo

Al inactivar un flujo no podra ser usado por ningn usuario para solicitar una mejora. Esta accion 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 botdn Inactivar o Activar que veras segun el estado del flujo.

L] :
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ H ﬁ _e_

-

a

= Pagina inicial

Mejoras | Ajustes | Flujos
il
Mis respons...

L Nombre Todos -
=k Mejoras -

3 Descripcion Todos A
‘D Reportes v
‘-’ Activo en el sistema  Si v

m Guardar buisqueda

- «
Flujos
J } Buscar
Flujos activos
@ Notificaciones
) 4 > -
© | s 1 100 ~ i Exportar
1-11del Elementas en pagina
aH Correos
i Pardmetros
a Atributos pe...
- Este flujo tendra pasos en los cuales se asociara £
L] Flujo con Plan Asociado - Otro el modulo de mejoras con el de planes. = 0
o
[ eatar | [ Emnar |
-

Veras el mensaje de confirmacion y al Aceptar cambiara el estado del flujo.

Guardar una busqueda

El flujo Fluje para auditorias internas actualmente esta marcado como Activo.

Desea desactivario?
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Parametros

Normalmente el administrador técnico o funcional de la Suite sera quien tenga acceso a esta opciéon donde se configuran algunos comportamientos del
madulo de mejoras que son flexibles para que cada organizacion los adapte a sus necesidades.

. .
Busquedas v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos  ~ v B A
i
ol
Pdgina inicial
- L Mo} [ Ajustes | Parametr
= > <
e s respons...
Establecer plantilla de notificacion de correos por defecto Basica v [@
E Mejoras -
() - P Tamaio maximo de los planes de mejoramiento 4 Q Semanas [1)
(]
Ajustes -
a - Acrénimo para incluir en el cédigo automatico de la mejora cuando su alcance sea empresa* text o @
lujos
L ]
jos activos
== Responsable Aceptacion de Mej Al Empresa* Alt © u ©
- Nd¥ificaciones
© 1l
- (*) Campos obligatorios
. e Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guarda", de lo
A Atibutos pe.. contrario ningtin cambio sera tenido en cuenta.
=
B < | ouardar |

« Establecer plantilla de notificacién de correos por defecto: El texto de este campo indica el nombre de la plantilla de notificacion predeterminada
para el envio de correos de mejoras. Esta sera la misma que se mostrar4 de manera predeterminada al crear un flujo de mejora. Inicialmente, el
sistema muestra la plantilla Tipica pero puede cambiarla por cualquier otra que haya sido creada y esté activa en el sistema.

« Tamafio maximo de los planes de mejoramiento: Puede definir en este campo el tiempo maximo en semanas que puede durar la planeacion de
todas las tareas de la categoria que se crean desde el paso de una mejora que cuente con esa funcién. Las semanas se cuentan de 7 dias cada una.
Si deja el campo vacio o con el nimero cero (0), no se restringira el tiempo de planeacion de las tareas. Debe indicar el nUmero de semanas con un
ndmero entero mayor a cero.

« Acrénimo para incluir en el cédigo automatico de la mejora cuando su alcance es empresa: Escriba en este campo el acrénimo de su empresa
sin dejar espacios. El valor que sea diligenciado en este campo sera el nombre que se incluird en el céddigo automatico de la mejora cuando su alcance
sea Empresa siempre y cuando el formato del c6digo consecutivo para ese tipo de mejora incluya $alcance$ o SALCANCES.

Este parametro sera obligatorio para poder guardar los cambios realizados en esta pagina de Parametros.

Si este campo no tiene ningun dato, las mejoras solicitadas que sean de alcance Empresa y pertenezcan al tipo de mejora que incluye el alcance en su
formato de codigo automatico, mostraran el término $alcance$ en su cédigo hasta que a este parametro se le asigne un valor. Al asignar un acrénimo en
este parametro por primera vez, el término $alcance$ sera reemplazado por el valor asignado.

Si ya habia un acrénimo y se cambia por otro, el nuevo acrénimo no sera reemplazado en las mejoras ya solicitadas sino que aplicara para las nuevas
gue se soliciten después del cambio.

« Responsable Aceptacion de Mejoras Alcance Empresa: Elija en este campo el usuario que sera responsable de la gestion de un paso de una
mejora cuando al configurar el flujo, el responsable del paso sea Segtn el alcance de la mejora y cuando el alcance de la mejora sea Empresa. Véase
la seccion Crear paso para el flujo de mejoramiento.

Finalmente presiona el botén Guardar y luego veras un mensaje de cambio exitoso.
jsp=/imp/base/configParams.jsp
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Plantillas de Notificacion

La plantilla de notificacion le permite seleccionar cuando y a quién enviar notificaciones del médulo de Mejoras.

« Busqueda de Plantillas de Notificacion
Creacion de Plantillas de Notificacion

« Edicion de Plantillas de Notificacion
o Eliminacion de Plantillas de Notificacién
Inactivacion / Activacion de Plantillas de Notificacion
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Busqueda de Plantillas de Notificacion

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

|
Busquedas

&« m;m:mm' —— -

‘ Nombre Contiene

Estado Activa v

-

AZ Exportar

megina

Nombre Des ripcién

Tipica Plantilla que trae el sistema.

+

Los filtros Nombre y Activo en el sistema te permiten facilitar la blisqueda de la plantilla que desea encontrar. Si desea guardar la informacion de los filtros, haga clic sobre Guardar la
busqueda. Para méas informacion sobre busquedas almacenadas consulta el manual de generalidades Una vez hayas elegido los filtros, has clic en el botén Buscar. Los resultados se
mostraran en una tabla con la informacién de su estado y descripcion.

Desde esta pantalla puedes:

« Editar: puedes ingresar a la opcién de editar la plantilla con el botén Editar
o Cambiar estado: puedes activar o inactivar la plantilla
o Elimiinar: Eliminas plantillas que no estén siendo usadas.

« Crear : puedes crear nuevas plantillas con el botén °
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Creacion de Plantillas de Notificacion

Haz clic en el boton de crear desde la pantalla de gestion de las plantillas de notificacion para crear una nueva plantilla

L . 4
Busquedas v Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos Q = ‘
i &
.II Pagina inicial
- &« ! [ Notif
‘D Mis respons... {
B Mejoras f Nombre Todos - }
e
Ae# \ Reportes v Estado Activa
Guardar busqueda
o °
Ajustes -
o
Flujos Buscar
-
lujos activos

©® | 1pos nformacion

- Correos . . - . . .
Para realizar una busqueda establezca los filtros deseadds y-a~sentinuacion haga cli

j§  Pordmetros en el botén Buscar.
‘r\ Atributos pe... .
B

Diligencia los siguientes campos en la pestafia de Datos Basicos:

Mejoras | Ajustes / Notificaci

Mejora Paso de flujo de mejoramiento

Nombre* [l
Descripcion
Activa Si

« Nombre: nombre que recibir& la nueva plantilla y que sera usado al crear/editar un flujo de mejoras. Obligatorio
« Descripcidn: texto que brinda mayor informacién sobre la plantilla. Opcional
« Activar: campo muestra la palabra si para indicar que la plantilla que esté creando estara activa.

« Pestafia Mejora: puedes elegir una o varias situaciones relacionadas con las mejoras, en las cuales deseas que se envie correo y a quiénes deseas que se le envie. Para ello,
haz clic sobre los recuadros ubicados en la derecha de la opcion elegida.
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Mejoras [ Ajustes | Notificaciones

Datos Bésicos Paso de flujo de mejoramiento

Solicitar ~ ]
Autor O
Asignacion a responsables de pasos O
Aceptacidn de Mejoras ] .
Responsable Area asociada O
Responsable proceso asociado O
Cancelar v ] L

« Paso de flujo de mejoramiento: En esta pestafia, puede elegir una o varias ocasiones relacionadas con los pasos de mejoras, en las cuales desea que se envie correo y a
quiénes desea que se le envie. Para ello, haga clic sobre sobre los recuadros ubicados en la derecha de la opci6n elegida.

Busquedas s l'.lll'irrlashmcionaﬂdades v Ayudas Responsabilidades ~ Recursos

Mejoras / Ajustes / Notificaciones

Datos Basicos Mejora Paso de flujo de mejoramiento

Asignar responsable

Cambiar responsable
Devolver Paso

Activar paso

Cancelar ejecucién paso final

Activar ejecucién paso final

Alertas de paso

La opcién "Alerta de paso”, sirve para enviar las notificaciones de acuerdo a la configuracién que realices en cada paso del flujo, desde el campo “Tipo de control*.
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E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades + Recursos @‘ [ :::] $

Mejoras / Ajustes / Flujos
FIUjo GESTIUN UE PRUYELTUS
Nombre® Informacidn General o
Descripcién
Orden en el flujo* Al Principio -
Tipo de Responsable* Iniciador del flujo v
b
Tipo de control Tiempo de espera v |1 @ |Dias

B Notificar cuandofalteel |50 % | % paraque finalice lafecha limite

Fechainicial planeada Ninguno -

B Asignar este paso a otro usuario del sistema
[ Devolver esta instancia del flujo al paso anterior
[ Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior

Opciones del paso B Pasar esta instancia del flujo a cualquier paso posterior m m

B Decidir si se hace el paso final

Una vez hayas terminado de elegir las opciones, has clic sobre Guardar. Para ver el modelo de los correos enviados revisa la seccién de "Editar Plantilla"

@ Nota

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

« Sien el pentltimo paso de una mejora, se decide no hacer el dltimo paso, se enviara correo solo si se ha elegido enviar correos al finalizar la mejora o al cancelar la
ejecucion del paso final. De lo contrario, no se enviaran correos pues al terminarse una mejora, todos los mensajes pendientes se eliminan.

« De igual manera, no se enviaran mas correos al cancelarse una mejora ya que se borran los correos que ain no habian sido procesados por el agente de correos.
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Edicion de Plantillas de Notificacion

Una vez encuentres la plantilla de notificacion, has clic sobre ella y elige la opcion Editar.  Solo quienes tengan la opcion Ajustes/Notificaciones del ment podran editar las plantillas.

. & -
' Busquedas v ' Cancepwsmnas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos ~ 9 ﬂh

Pagina inicial
= L3 Mejoras | Ajustes [ Notificaciones

Mis respons...
¢
Nombre Contiene o

— Mejoras i

Estado Activa ~
Guardar busqueda

Reportes

AJustes

ujos
ujos activos

« 1\» 100 ~ AZ Exportar r

1-1de Elementos en pagina

Dest ripcion Estado

i R Perimeti Tipica Plantilla que trae el sistema. Activa [~

'y Atributos pe...

—

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

«1»

1-3de3
Mejora Paso de flujo de mejoramiento
Nombre* [lBésica [x]
Descripcién Contiene el minimo de correos permitido por 1a organizacion.
Activa Si

ETTES TS TS

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

Para el Médulo de Mejoras se envian correos cuando:
Se solicita mejora.

Cuando se solicita una mejora, el sistema enviara automaticamente un correo electrénico a los usuarios que tengan una de las siguientes funciones siempre y cuando estén marcadas
en la plantilla de notificacién con el recuadro .
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= w

Busquedas

>

Péginainicial
Mejoras / Ajustes / Notificaciones

Mis respons...

ot -— 1-3de3
k =_ | Mejoras v g
- Datos Basicos Paso de flujo de mejoramiento
.~ Reportes -
| ¥ Solicitar [ ]

Autor

Asignacion a responsables de pasos

Aceptacion de Mejoras

Responsable Area asociada

Responsable proceso asociado

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara a los usuarios que tienen alguna funcién al solicitar una mejora

Estimados(as) Angie Barrios

Usted ha sido designado como responsable del paso’anilisis de causas e identificacion del plan’ de la mejora
‘Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante 5 periodos’.

Para obtener informacion detallada de la mejora pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante

Mombre:

ombre 5 periodos
Cadigo: #HE
Tipo: Accion de mejora

s Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: i
5 periodos

Autor: Juan Camilo Ortiz
Fecha de Creacion: 06/Jul2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 17:18:26.
Por favor no responda a este mensaje.

Se cancela la mejora.

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al usuario autor y Responsable del paso cuando se cancela una mejora.
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Estimados(as) Carlos Perez

La mejora que usted solicitd|ha sido cancelada

Para obtener informacidn detallada de la mejora pulse click agui.

Informacion de la mejora:

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante

MNombre:

il 5 periodos
Cadigo: ==
Tipo: Accion de mejora

D Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: .
5 periodos

Autor: Carlos Perez
Fecha de Creacion: 06/Julf2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 20:28:36.
Por favor no responda a este mensaje.

Se finaliza la mejora.

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

Estimados(as) Juan Camilo Ortiz

La mejora que usted solicitd|ha sido finalizada

Para obtener informacion detallada de la mejora pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

MNombre: Indicador de presupuesto
Cadigo: 002
Tipo: Accion de mejora

e Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcidn: )

5 periodos

Autor: Juan Camilo Ortiz
Fecha de Creacion: 06/Juli2023 20:41:47

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 20:54:22.
Por favor no responda a este mensaje.

Cambio en la solicitud de la mejora

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al usuario autor y al Responsable del paso cuando el administrador realiza un cambio en la solicitud de una
mejora.
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Estimados(as) Juliana Morales

En la fecha (07/Julf2023 09:38:42‘5‘99 ha maodificado la solicitud de la mejorafIndicador de presupuesto total 2023".
Se recomienda gue revise el historial de cambios para que se entere de los cambios gue se realizaron.

Para obtener informacion detallada del paso pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

MNombre: Indicador de presupuesto total 2023
Cddigo: 005
Tipo: Accion de mejora

o Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcian: 5

5 periodos

Autor: Juliana Morales
Fecha de Creacion: 07/Juli2023 09:19:33

Este mensaje se generd automaticamente el 07/Jul/2023 09:39:07.
Por favor no responda a este mensaje.

Paso del flujo de mejoramiento

En esta pestafia encontraras los items a los que el sistema enviara correos durante los pasos del flujo de mejoramiento.

B(]sq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v @ H ‘ A
i
= “, Pdgina inicial
T Mejoras / Ajustes / Notificaciones
Wl
. Mis respons... l 2 »
1-3de3
- Mejoras A4
Datos Basicos Mejora Paso de flujo de mejoramiento
A Reportes A
»  Asignar responsable a
‘ » Cambiar responsable a
Flujos »  Devolver Paso a
& .
Flujos activos »  Activar paso "
= i
I Notitics 3 » Cancelar ejecucién paso final |
@ Tipos
» Activar ejecucion paso final a
(/] Correos
D | Guadar [ Desactivar | %
J\ Atributos pe...
A
-~

Asignar responsable

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al usuario autor y al Responsable del paso cuando se asigna el responsable de una mejora.
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Estimados(as) Juliana Morales

| Usted ha sido designado como responsable del paso[anélisis de causas e identificacion del plan’ de la mejora
‘Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante 5 periodos”.

Para obtener informacion detallada de la mejora pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante

MNombre:

bt 5 periodos
Codigo: ==
Tipo: Accion de mejora

e Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: =
5 periodos

Autor: Carlos Perez
Fecha de Creacion: 06/Juli2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 18:54:49.
Por favor no responda a este mensaje.

Cambiar responsable

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

Estimados(as) Juliana Morales

[ Se cambié el responsable|del paso "Paso #1' de la mejora ‘Indicador de presupuesto total 2023
que usted fenia asignado

Para obtener informacion detallada del paso pulse click aqui.

Nombre: Indicador de presupuesto total 2023
Cadigo: 005

Tipo: Accién de mejora

e :ﬁ:::::; :e presupuesto muestra incur
Autor: Juliana Morales

Este mensaje se generd automaticamente el 07/Jul/2023 09:39:07.
Por favor no responda a este mensaje.

Devolver paso

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al usuario autor y Responsable del paso cuando se devuelve el paso de una mejora.
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Estimados(as) Juliana Morales

| Austed le fue devuelto el pasol'dnélisis de causas e identificacion del plan’ de la mejora 'Indicader de presupuesto
muestra incumplimiento durante 5 periodos’. El paso se reactiva el 06/Juli2023 20:08:38 y debe terminarse el
07/Juli2023 20:05:47.

Para obtener informacidn detallada del paso pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Nombre:

5 periodos
Cadigo: ==
Tipo: Accidn de mejora
. Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: E
5 periodos
Autor: Carlos Perez
Fecha de Creacion: 06/Juli2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 20:08:56.
Por favor no responda a este mensaje.

Activar paso

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

Estimados(as) Angie Barrios

A partir de la fecha (06/Juli2023 17:01:01) se ha planificado que inicie la ejecucion del paso’analisis de causas e
identificacion del plan’ de la mejora "Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante 5 periodos’. El

[paso se aciivd]el 06/Juli2023 16:59:58 y debe terminarse el 07/Jul/2023 16:59:58.

Para obtener informacion detallada del paso pulse click agui.

Informacion de la mejora:

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Nombre: e E

5 periodos
Cadigo: #i
Tipo: Accién de mejora
o Indicader de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: .
5 periodos
Autor: Juan Camilo Ortiz
Fecha de Creacion: 06/Juli2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 17:18:26.
Por favor no responda a este mensaje.

Cancelar ejecucion paso final

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al autor y al Responsable del paso cuando se cancela la ejecucién del paso final de una mejora.
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Estimados(as) Juliana Morales

El paso 'Paso #5' de la mejora ‘Indicador de presupuesto total 2023’ ha sido cancelado|por

Administrador del Sistema

Para obtener informacion detallada del paso pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

Nombre: Indicador de presupuesto total 2023

Cadigo: 005

Tipo: Accion de mejora

Descripcion: :1:::::; :Ie presupuesto muestra incumplimiento durante
Autor: Juliana Morales

Fecha de Creacidn: 07Huli2023 09:19:33

Este mensaje se generd automaticamente el 10/Juli2023 11:22:31.
Por favor no responda a este mensaje.

Activar ejecucidn paso final

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara al autor y al Responsable del paso cuando se activa la ejecucién del paso final de una mejora.

Estimados(as) Juliana Morales

A partir de la fecha (06/Juli2023 20:17:06) se ha planificade quelinicie la ejecucian del paso'Ciema'Ede la mejora
‘Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante 5 periodos’. El paso se activd el 06/Jul/2023 20:16:38.

Para obtener informacidn detallada del paso pulse click agui.

Informacion de la mejora:

Indicader de presupuesto muestra incumplimiento durante

Nombre:

ombre 5 periodos
Cadigo: ===
Tipo: Accion de mejora

s Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante
Descripcion: y
5 periodos

Autor: Carlos Perez
Fecha de Creacion: 06/Jul2023 16:59:58

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 20:17:22.
Por favor no responda a este mensaje.

Asignacion de recurso

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo del correo que se enviara a un usuario cuando se asigna como recurso de un paso de una mejora.
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Estimados(as) Carlos Perez

|Usted ha sido asignado como recurso del pasoI'Cierre' de la mejora ‘Indicador De Presupuesto’.

Para obtener informacion detallada pulse click aqui.

Informacion del paso:

Mejora: Indicador De Presupuesto
Responsable: Juliana Morales
Nombre: Cierre

Indicador de presupuesto muestra incumplimiento durante

Descripcion:
escripcian 5 periodos

Este mensaje se generd automaticamente el 06/Jul/2023 20:54:23.
Por favor no responda a este mensaje.

@ Nota

De manera independiente a la plantilla, el sistema envia notificaciones al responsable cuando se ha configurado una fecha limite 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.

El sistema trae de manera predeterminada la plantilla de notificacién Tipica, la cual tiene todas estas opciones seleccionadas. Esta plantilla puede ser editada para que se envien
notificaciones de acuerdo al criterio de cada organizacion.

También puede crear més plantillas que podra asociar a distintos flujos segun asi lo requiera.

Al momento de crear o editar la version del flujo, podra elegir la plantilla de notificacion que desea asociarle.

L . -
Busqu edas ~ Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos m Q
™ &
a
.II Pagina inicial
- Mejoras | Ajustes | Flujos
Mis respons... %
¢ -
Nombre*
E Mejoras -
@ T o Descripcién
'm Activo en el sistema* No
o
Flujos " Ny .-
Plantilla de notificacion Basica [x] B
Flujos activos
e Notificaciones [0 Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas
- Opciones del flujo
- Tipos ~or 3
po: [ permitir ingresar acciones con fechas pasadas

& Correos
i Pardmetros

3 Atributos pe...

=2 Guardar
B Aplicaa ~

@ Nota

Recuerde que los cambios realizados a la plantilla de notificaciones asociada a un flujo, afectara a todas las mejoras que estan asociadas a ese flujo. No obstante, si se crea
una nueva version del flujo, los cambios aplicaran sélo para las nuevas mejoras.

También puedes consultar:
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Eliminacion de Plantillas de Notificacion

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

fn , . . »
Busquedas v Conceptos as Fu... Ayudas Mis respon... Recursos ~ 9

.
‘ — J—
'!I Pégina inicial
= L3 Mejoras | Ajustes [ Notificaciones
= Mis respons...
¢
- Nombre Contiene o

- Mejoras r
Estado Activa ~

Guardar busqueda

"- Reportes L4
)
Ajustes A
a
ujos
.
ujos activos

bgentos en pagina

100 -~ A‘Z Exportar

1-1de1

Descripcion Estado

=] s Tipica Plantilla que trae el sistema. Activa Q o

N Atributos pe...

E . | Gt QY Cembler QN Glesiner )

o desde su pantalla de edicion

Mejoras [ Ajustes [ Notificaclones
«1»

1-3de3
Mejora Paso de flujo de mejoramiento
Nombre* [IBésica [x]

Descripcion Contiene el minimo de correos permitido por la organizacion.

Activa Si

BT BT T

Al elegir eliminar una plantilla, se mostrara un mensaje de confirmacion: Si la plantilla se encuentra asociada a una mejora en flujo, no se podra eliminar. Por lo tanto, se mostrara el
siguiente mensaje:
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Plantilla de notificacion © sy e

Mo es posible eliminar
Tipica

@ Flujos de mejoramiento

) Se debe eliminar antes

Cierra esta pantalla y ve al flujo que esta utilizando la plantilla, cAmbiala y podras volver a eliminarla.

Plantilla de notificacion © Ay e

¢Seguro desea eliminar?
Rigurosa

N

() Sedebe eliminar antes

Si das clic en aceptar se eliminara la plantilla y veras un mensaje de eliminacion exitosa.
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Inactivacion / Activacion de Plantillas de Notificacion

Si requieres inactivar una plantilla de notificacion, puedes utilizar el botén Cambiar Estado desde la lista de resultados del buscador de plantillas

. 4’ = e
' B l] SQUCd as v Cmcepwsmmas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos
i -
il Pagina inicial
= L3 Mejoras | Ajustes [ Notificaciones

o &

Mis respons...
¢
Nombre Contiene

— Mejoras i

Estado Activa v

Reportes

AJustes

ujos

ujos activos

1-1de1 Elementos en pagina

Descripcion

T) el Tipica Plantilla que trae el sistema.

'y Atributos pe...

—

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

o

Guardar busqueda

100 ~ A‘Z Exportar

°Q

| Ajustes | Notificacl

«1»

1-3de3

Mejora Paso de flujo de mejoramiento

Nombre* [lBésica

Descripeién Contiene el minimo de correos permitido por la organizacion.

Activa Si

Si eliges cambiar el estado de una plantilla activa, deberas confirmar el siguiente mensaje de confirmacion:
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Buscar

Estado

« 1 » 100 ~ A7 Fvnartar

Si eliges cambiar el estado de la plantilla que ha sido elegida como predeterminada en el parametro correspondiente, el sistema le avisara que no es posible realizar esta accion a
través del siguiente mensaje:

Descripcion

Basica Contiene el minimo de correos permitido por la organizacion. Activa °
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Administrar Mensajes de correo

Desde esta opcién Correos de la seccion Ajustes del médulo de mejoras podras administrar los mensajes de correo que se enviaron o enviaran para
comunicar informacion de las mejoras.

- Ut . Mis Mgﬁ
Blsquedas w (‘nnoe@ funcinn@ Ayudas B onsar) Recursos

Pagina inicial

L

Mis respons...

Fecha Todas

Estado Todos

Todos

Mejora

Otros parametros

Guardar busqueda

=]
=
B Informacion [ eiminar |

« Buscar mensaje de correo

« Editar mensaje de correo

« Reprocesar mensaje de correo
« Eliminar mensaje de correo
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Buscar mensaje de correo

Para buscar un mensaje de correo das clic en la opcién Correos de la seccién Ajustes:

| Busquedas w Conoep’ Ulti Ayudas ‘ Mis . 5

= funcion responsabilidades Recursos
a
il Pagina inicial
- Mejoras | Ajustes | Correos
Mis respons...
¢
0 B MeEEEET Fecha Todas v
Reportes -
Estado Todos v
a Mejora Todos v l a
.
. o Otros parametros
[ !_
-
y Tipos

&
Buscar "
i Parametros

Atributos pe...

g

Informacion [ eimiar |

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 especifica.

Otros parametros:

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

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

Luego has clic en Buscar.
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Mejoras [ Ajustes | Correos

« 1 »

1-13de13

Elementos en pagina

100 - AZ Exportar

Hallazgo de
auditoria

externa:

[J 4586397 Incompleta
evaluacion de
competencias
del 2017

Hallazgo de
auditoria
externa:

[J 4567167 Incompleta
evaluacion de
competencias
del 2017

Hallazgo de

auditoria

externa:
[ ARRRROR  Incnmnleta

13/nov/2018
08:00:01

13/nov/2018
08:19:00

13/nov/2018

Para los mensajes encontrados, puedes ver la siguiente informacion:

ID: Numero de identificacion asignado por el sistema.

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

Fecha dato: Fecha en la que se realiz6 una accién que genera correo.

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

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo

>
15/nov/2018 >}
19:00:01 system.ex
13/nov/2018
10:25:41 system.ac
Reprocesar
SR cuctom ar

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 vacia indica que
el agente no se esta ejecutando o se encuentra blogueado, para lo cual se recomienda iniciarlo. A excepcién de los mensajes manuales, todos deberan tener Fecha Recibido del

agente encargado de procesarlos.

Fecha disparo: Fecha en la cual esta 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 busqueda puedes realizar estas acciones sobre el mensaje seleccionado:

« Reprocesar
e Elimiinar
« Editar
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Editar mensaje de correo

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

100 - AZ Exportar

Elementos en pagina

Fmoenoradopnr

13/nov/2018  Agente de correo 15/novj2018

08:00:01  (Predeterminado) 19:00:01 system.expirationStep

13/nov/2018  Agente de correo 13/novj2018 .
08:19:00 (Predeterminado) 10:25:41 system.activateNextStep °

[ ferocos— J e

C
a
o
(m)
O
L
A
C

o \eras la pantalla de informacién 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 borrard una vez se halla
procesado.
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Identificador del mensaje 4566397

Mejora Hallazgo de auditoria externa: Incompleta evaluacion de competencias del 2017

Fecha dato 13/nov/2018 08:00:01

s

Fecha validez

Destino Agente de correo (Predeterminado)

Fecha creacion 13/nov/2018 08:26:07

Fecha recepcion

Fecha disparo 15/11/2018 19:00

Fecha procesado

Generado por system.expirationStep

Persistente [ |

Correo Electronico

Fernando Esquinas documentacion@pensemos.com

Destinatarios con copla:

Nombre Correo Electronico

.
Guardar Eliminar

66



Ademéas encuentra los botones Guardar y Eliminar. Para guardar los cambios realizados en el mensaje debe hacer clic en el botén Guardar y estos seran guardados exitosamente
siempre y cuando cumplan con los parametros establecidos por la herramienta.

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

@ Nota

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

responsabilidades

f . m@ Utti . Mis .
| Busquedas w Conc uncion Ayudas Recursos 9 m ‘

Pagina inicial
9 Mis respons... Guardar busqueda
= Mejoras o

Reportes

s 100 -~ AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina
e’ Fecha  Fecha Fecha
= ||
[ = d Nombre Fechadato  Agente destino recibido disparo procesado Generado 5
[} Crear mayores
B snaa :ggﬁunidades 23/ene/2017 Agente de correo 28/sep/2017  09/nov/2017 system.clo

& aprovechar los 10:46:26 (Predeterminado) 09:18:20 10:15:50

s de tela
i
Pas

Esta opcion se usa para que el mensaje vuelva a ser ejecutado por el agente de correo, retomando de nuevo informacién 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 ediciéon del mensaje. Una vez se haya elegido Reprocesar, se mostrara un
mensaje de confirmacion.

Confirmacidén reprocesamiento de mensajes

:Esta seguro que desea reprocesar los 1 mensajes sefialados?

Nota: Aplica sdlo para mensajes que ya han sido procesados.

soovtar

Has clic en Aceptar. Aparecerd un mensaje de operacion exitosa o de lo contrario, aparecerd un mensaje de error con su respectivo detalle para la solucién del mismo.
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jOperacion Exitosa!

@ Nota

Una vez el mensaje haya sido reprocesado, este pasara a estado No procesado.
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Eliminar mensaje de correo

fi

-

a

dl Pgina inicial
Mis respons...

‘D Po;

B Mejoras o
Reportes -

a

-

B

©

a f

‘i Pardmetros

. Atributos pe...

Ultimas

Conceigy funcionalidades

Mejoras | Ajustes | Correos

SBCS :}:ﬁ)&\lam-zms 2%!118\5;{23%18
B coes  Molmempan  Zisgerion
B o :pjmd" el

Mejora con Plan 06/julj2017

B aza97 - Ipo de 12:0919
Mejora
Mejora para
B as132 ejecutar Plande
Acclon
M Mejora con plan 27fagof2017
e 2 00:47:08
M Mejora con plan 27/agof2017
- e 2 09:47:08
Mejora con plan 27/agof2017
ae150 09:47:08

Ayudas

Mis
responsabilidades

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de
(Predeterminado;

Agente de correo
(Predeterminado)

Agente de correo
(Predeterminado)

Recursos ~

M om e

29/novf2016 09/novj2017 sy
11:39:04 10:15:50

27/ago/2017  09nov[2017
00:38:41 10:15:50 3

06/julj2017  09/nov/2017
12:09:46 10:15:50 3

oomovi2017 _ P

06/julj2017 .
10:15:50 )

12:12:50
27/ago/2017  09/nov/2017 .
09:44:37 10:15:50 )
27/ago[2017  09/novj2017
00:49:01 10:15:50 Y
27/ago/2017  09/nov/2017

10:15:50 ¥

27/ago/2017

[novj2017

Puedes eliminar un mensaje de correo desde el buscador de mensajes de correo o desde la pantalla de edicién. Has clic sobre el botén Eliminar , se mostrara un mensaje de

confirmacion.

Has clic en Aceptar.

Confirmacion elimacion de mensajes

:Esta seguro que desea eliminar los 4 mensajes sefialados?

jOperacion

70

Exitosa!




@ Nota

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

71



Administrar Mejora

Si tu usuario tiene asignado un rol con la opcién de administrar mejoraras pondréas, desde el buscador de mejoras encontraras todas las mejoras existentes y podras asignarle permisos
de seguridad y cambiar el alcance de la mejora.

Busquedas

S VOMBENCNC)
iBa

100 ~

Elementos en pagina

o
o
O
O
-
&
A
B
O
o

Acciones para el riesgo Accion 13/sep/2018
sicosocial Correctiva et 09:37:05

Al hacer clic sobre una de las mejoras, veras las opciones Seguridad, y Reasignar Alcance las cuales te permitiran asignar permisos y modificar el alcance a esa mejora.
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Asignar Permisos a una Mejora

S VOMRENCNE)
~

AZ

Exportar

100 ~

Elementos en pagina -

o
o
O
O
O
-
O
A
B
o
o

° Acciones para el riesgo Accion 13/sep/2018 °
sicosocial Correctiva 09:37:05

| soguiced i combiar ]

Al elegir la opcién Seguridad, se mostrara el siguiente cuadro:
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Seguridad Oaea €9y

Mejora: Acciones para el riesgo sicosocial

Buscar..

Rol Ver Comentar Configurar
Todos los Usuarios O O O
Administradores [ | [ | [ |
Usuario O O O
Auxiliares de Operacién [ | [ | O
Coordinadores O O O

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 botdon Guardar. Para salir, haga clic sobre el boton Cerrar.

En este moédulo cada permiso sirve para:

o Ver: Simarcas este permisos los usuarios miembros del rol al que marcas el permiso de ver podran explorar la variable desde la seccién Gestionar de la seccién del ment
Mejoras. Esto significa acceder de solo lectura a toda la informacién de la mejora.

o Comentar: Para el médulo de mejoras marcar este permiso no tiene ningtn efecto pues la mejoras no se pueden comentar.

o Configurar: Para el médulo de mejoras marcar este permiso no tiene ninguin efecto pues la mejoras no tienen configurador.

74



Cambiar la solicitud de una Mejora

i

ﬂG-l‘-";-O
0
]
g

Cadigo de la Mejora

Otros parametros
S

AZ Exportar

©
a
A
0

OO0

® Acciones para el riesgo Accion AC-0005  Nueva Alberto

sicosocial Correctiva Pasol  acosta

Al elegir la opcién Cambiar solicitud, se mostrara la pantalla de mejoras con su informacién béasica 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 vacio.

Tipo: No se puede modificar

Cadigo: Puede ser modificado por cualquier cédigo que desee el usuario que realiza el cambio, sin importar si es automatico o no. No puede ser el mismo cédigo de otra
mejora existente ni dejarse vacio.

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

« Alcance: Se puede cambiar el alcance, no se puede dejar vacio. Si el nuevo alcance es Proceso o Area apareceran disponibles estos campos para seleccionar el proceso o
area como muestran las siguientes figuras:
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Nombre de la Mejora Acciones para el riesgo sicosocial

Tipo Accion Correctiva

Cdadigo de la Mejora AC-0005

Flujo de mejoramiento Flujo con Plan Asociado - Otro

Alcance* Empresa

Asociado a

Autor de la mejora Alberto Acosta

Descripclon

Justificacion*

&

Nombre de la Mejora Acciones para el riesgo sicosocial (@) Ayuda e
Tipo Accion Correctiva

Cadigo de la Mejora AC-0005

Flujo de mejoramiento Flujo con Plan Asociado - Otro

Alcance* Area organizativa -

Area organizativa* n
Adn'lllil'lstrati\ra

Asociado a

Autor de la mejora Alberto Acosta

Descripclon ~

Justificacion*

@ Cuandoy 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).

« Asociado a: puede ser cambiado por otro concepto del sistema o dejarlo vacio.
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Autor de la mejora: puede ser reemplazado por cualquier otro usuario activo, No puede dejarse vacio.

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

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

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

Justificacion: Estos cambios requieren un comentario de justificacion. La justificacion puede contener archivos adjuntos y conceptos asociados. No necesitas registrar la
informacién de los cambios pues al guardar, automaticamente el sistema agrega a la justificacion el antiguo y el nuevo valor definido para la mejora y la fecha del cambio.

Esta justificacion la puede consultar cualquier usuario, con permisos por lo menos de ver la mejora, en la seccién Historia de cambios cuando explora o diligencia el paso de la
mejora.

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

&

En los casos en que el cédigo de la mejora se genera automaticamente basado en el alcance, al cambiar el alcance de la mejora no se cambia el cédigo 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 modificara el responsable del paso actual o pasos futuros de
acuerdo al nuevo alcance.

Al realizar cualquier cambio en la solicitud, después de Guardar se envia un correo de notificacion 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. (Envia correo a todos los responsables de pasos a partir del paso actual, para atras). Al
usuario que realizé el cambio no se le envia correo de notificacion del cambio. Si el responsable de un paso es un rol, solo se envia correo al usuario que finalmente realiz6 el
paso.

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

Los cambios que se realicen a la solicitud se veran reflejados en los correos de notificaciéon de este médulo que estan 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 envia un correo al nuevo autor informandole 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 implicitos de ver la mejora. Podra seguir viéndola si es responsable o
recurso en algun paso

Al cambiar la fecha de solicitud de la mejora no afecta a los pasos que cuya fecha de activacion se calculan segun tiempos de espera basados en la fecha de creacién de la
mejora.
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Flujos activos

La opcién Flujos activos permite buscar todas aquellas mejoras que se encuentran en flujo, es decir, aquellas que estan en estado diferente a cancelado o finalizado con el fin de
manipular el flujo a las necesidad del usuario.

Blsque v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos 9 m 4
i > |
il ;
Pagina Inictal "
- Mejoras | Ajustes | Flujos actives
‘n MIS 1espons...
. Mejoras v
8 Nombredelflujo  Todos M ...
Reportes b
Nombre de laMejora Todos >
Y
a Tipo Todos >
wjos
' CédigodelaMejora Todos -
=
i Motificaciones
Tipos Responsable Todos v
Correos
Otros parametros

Parimetros “
Atbutos po..
| muscr

© &4 @ K b e

Informacion

Para realizar una blusqueda establezca los filtros deseados y a continuacién haga clic en el botén

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 médulo al solicitarla.

« Codigo de la mejora: Identificador asignado a la mejora, manualmente por el usuario o generado automaticamente por el sistema.
« Responsable: Usuario activo en el sistema responsable del paso actual en que se encuentra la mejora.

Filtros de la seccion Otros parametros:

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

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

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

« Atributos personalizados: Seccién 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 busqueda y has clic en el botén Buscar. La tabla de resultados muestra la informacion del paso actual en los campos:

« Nombre de la mejora

« Tipo

« Codigo

« Paso actual

« Responsable del paso actual
« Fecha limite del paso actual

« Version del flujo: Este campo muestra el nimero correspondiente a la version del flujo con el que fue solicitada la mejora. Al hacer clic sobre este nimero se muestra la
pantalla de exploracion de esa version 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 o0 mas 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 botén. Al pulsar este botén 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.
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. . . . . . @ Ayuda
Flujos de mejoramiento con incidentes activos
Nombre Todos v
<10 100 - AZ  Exportar
1-11de N Elementos en pagina -
Nombre del flujo l =
@] Flujo para Proceso de Mejoramiento (Version 1) 4
@] Flujo para Tipo de Mejora (Versién 1) 4
@] Flujo de Mejoramiento 2014-1 (Version 1) 4
@] Flujo Integrado con Planes (Version 1) 1
AgrogaryCorar | Cormar
@] Flujo Mejora 1 (Versién 2) 12

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

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

= — =
Blsquedas Personalizadas v

Nombre de laMejora Todos - o
Tipo Todos -

codigodelaMejora Usando comodines * | NC-00% o

-

<1 100 ~ AZ Exportar

1-12de12 Elamentos an piging =

Fecha mite :
Mombre de la Mejora Tips Cadige [y — Responssble dol paso del paso “'::

Ahara una no conformidad para riesgos 2y, conformidad NC-DOT1 Pasol Alberta Acosta z O

asuciada al proceso

Has clic sobre la mejora que requieres modificar y selecciona la opcién 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 opcion Flujos activos podréa 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 opcién "Flujos activos" puedes finalizar mejoras de manera masiva . Al buscar las mejoras que deseas finalizar, encontraras un recuadro
a la izquierda de la tabla de resultados. al seleccionar por lo menos una mejora se habilitara el botén llamado "Finalizar mejora”.

. “ : Mis 2
tsqueda [ ]
a Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas e didades Recursos @ [::: a

Mejoras / Ajustes / Flujos activos

400~ Exportar

Elementos en pagina

— administrador del
Ll Mejora del proyecto Accion Correctiva AC-0058 Supervision .:waml.:lrad)r el
Sistema
" . . . 31/Jul/2024
Mejora del proyecto 2024 Acclon Correctiva AC-0062 Planeacién Carlos Andres Suarez 23:59:00
N Carlos Andres Suarez,
L] Mejora del proyecto. Accion Preventiva uciol Nicolas Felipe Rojas,
Andréa Castro Luna

Si seleccionamos el botén "Finalizar mejora" aparecera una ventana para que describa la justificacion de la finalizacién de la mejora.

Finalizaciéon de mejoras

iEsta seguro de que desea finalizar las mejoras sefialadas? Si confirma, por favor
proporcione una justificacion a continuacion explicando su decision.

Se finaliza la mejora por falta de presupuesto.

Una vez diligencie la informacién y seleccione la opcién "Si", el sistema finalizara la mejora, y ya no aparecera en el buscador de flujos activos,

NOTA: Las mejoras seleccionadas se finalizaran en el paso en el que se encontraban, si se reabre la mejora esta quedara en el paso en el que se encontraba en el momento que se
finalizo.
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E _7 Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos + Q 1] ‘ a

Mejoras / Ajustes / Flujos activos

v il 400~ AZ Exportar

1-2de2 Elementos en pagina &z

O  Mejora del proyecto Accion Correctiva AC-0058 Supervision

Administrador del
Sistema = °

Carlos Andres Suarez,
[0  Mejora del proyecto Accion Preventiva AP-0011 Ejecucién Nicolds Felipe Rojas,
Andréa Castro Luna

4 Q@

Al buscar la mejora desde la opcién "Gestionar", filtrando por el estado "Finalizado", podras ver la mejora que finalizaste.

E Busquedas ~ Conceptos Uhtimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ [:::] ‘ $

Mejoras / Mejoras / Gestionar

1> 400- AZ Exportar
1-1del Elementos en pagina =

mejora

Mejora del Action

; ; Carlos Andres 31/Jul/2024 31/Jul/2024 04/Jul/2024
L4 g‘gﬁcw Correctiva ACDO0E: || Findlizady Rlaneacin Suarez 23:59.00 23:50:00 20:01:41 o

Al explorar la mejora finalizada encontraremos el registro de la justificacion de la finalizacion de la mejora en el paso en que se finalizé, este mismo comentario lo encontraras en el
historial de comentarios.

Solicitud Historial de comentarios

Planeacion (Carlos Andres Suarez - Fecha inicial planeada: 05/Jul/2024 00:00:00 - Fecha real de cierre : 19/Sep/2024 19:26:19 - Fecha limite: 31/Jul/2024 23:59:00)

Comentario del paso: #

Administrador del Sistema

Se finaliza la mejora por falta de presupuesto.

19/Sep/202419:26
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NOTA: Los correos pendientes de envio quedaran marcados como procesados y no se enviaran.
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Administrar mejoras

Blsquedas

ORI ESCC

Ahora una ne conformidad para

riesgos 2 asociada al proceso No Conformidad  NC-0011 Alberto Acosta

Solicitud de riesgos2 No Conformidad NC-0005 Pasol Alberto Acosta

C\
a)
(]
()
o
o)
@
A
0O

Selecciona la mejora que se desea administrar desde flujos activos de la seccion Ajustes y veras una pantalla que permite realizar diferentes acciones sobre el flujo tales como:
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LECLE )

Mamibrg e s Majora & LT Pt (il O DapClRiirs i vy Ol

i Pt i v, ko |l i o g {rday P e

o & 5 Srklle sy S Toig il e ke |
Hosmiire dil Thpe Fligo con Fian Asociado « Por Froges
Pasten Az fusl® Pasa2 -
Pamcs ol T
kot dhal
F oc ha sricsal plersads Fechin lrsitn

Afmariniradsy del SREema o .
Fae Pui i iall pul e il Foec b birvaitas
R AN AR A T L5 g FESTERN A )
Aosponashle®
A TR T SR o n
Foi: P widiall ey Foc ha limite
AN i B TTY e ]
el
TR LN N T MNES T TR S

Archivos sourion (0 =

Sl ia A iU (]

(*] Campos obligatorios
Mota: Fara aplicar los cambios realizados
lo contraria ningdn camble sen tenide an cuenta. |

« 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 vacios ahora
estaran con los valores por defecto de quien hizo el paso y las fechas programada disponibles para que los edites si lo requieres.




Mejoras | Ajustes | Flujos activos

Flujo con Plan Asociado - Por Proceso

Administrader del Si
o - Mejoras | Ajustes | Flujos activos
Fecha inicial planeada a Nombre del 0 Flujo con Pian Asociado - Por Proceso
Paso Actual* Pasol ~
Pasos del flujo:

Responsable*

‘Administrador del Sistema

dd/MM/aaaa hh:mm dd/MM/aaaa hh:mm

Cancelar mejora Guardar

o 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 pasaran de solo lectura pues ya no se usaran. El paso al que saltas el flujo si mantiene sus campos editables para que los cambies
si requieres.

Responsable  Administrador del Sistema L2l Majoras | Ajustes | Flujos sctivos .
Fechalniclal planeada Fechalimite

Paso Actual® psad v

Pasos del fiujo:

Rusponsable  Administrador del Sistema
Focha inkc i3l planaada Focha wmite

Responsable*

Administrador del Sistema

Fachaniclal planeada Fecha limite

dd/MM/aaaa hmm

« Cancelar mejora

Solo debes agregar un comentario (es requerido para cualquiera de las acciones) y das clic en el boton Cancelar Mejora
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Mejoras | Ajustes | Flujos activos

dd/MM/aaaa hh:mm dd/MM/aaaa hh:mm
Comentario*
B «Al@ BI UMxx i B&R =~ A-A-

Se cancela esta mejora pues se creo dos veces|

Archivos adjuntos (0) ~

cancomrmoprs 0 ouarsar

L SV QNS J 7Y S

« Sialguno de los pasos del flujo tiene configurada la opcién "Decidir si se hace el paso final" esta opcién debe aparecer en el formulario de administracion de
mejoras dejando la posibilidad al usuario de decidir si se hace o no el dltimo paso.

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

£2! Aplicaciones [4 Bugzilla B Pediatria Basal A Fales & SVEvideos » Otros favoritos
taller.pensemas.com dice
1 ] @ El campo es obligatorio
Blusquedas v cursos v 0 B A
:
.II Pagina inicial
- Mejoras [ Ajustes | Flujos activos
¢ el . ‘ R _
Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab

8 MEEEE Y Resy 20 1 2 3 4 5 & 1000
@ 7 8 9 10 M| 12 13 11:00 o ’

HETLE 14 15 16 17 18 19 20 | 12:00
() 27 22 23 24 [ 27 1300

F'l 28 29| 30 3 1 2 14:00 | acha limite

A A

Flujos 1
iy 26/10/2018 09:01 | 30/10/2018 09:01

Flujos activos
]
. Notificaciones
@ Tipos _
& Correos

Responsable*
i Pardmetros
Administrador del Sistema [x] ’

A Atributos pe...
I-
2 Fechainicial lancada & concolar mojora

El comentario es requerido...
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Mejoras | Ajustes | Flujos activos

Comentario*

B €~ & BIU=xx EE B& = - A& A-

Se asignan fachas de inicio y finalizacidn planeadas |

body

Archivos adjuntos (0) ~

Conceptos asoclados (0) w

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados d Sancelar """"'t

Mensaje de éxito después de que des clic en Cancelar mejora.

jOperacion Exitosa!

Debes tener en cuenta que si ya existe informacion de los pasos de una mejora como responsable, fecha o decisién de realizacion del paso final, entonces al ingresar a la pantalla de
administracion de mejoras, se deben mostrar en los campos respectivos la informacion 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 mostrara en el historial de cambios con el titulo de Ajustes de administracién y
la accion que se realizd, por ejemplo: Salté del paso 1 al paso 3, Cancelacién de la mejora, etc.

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

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:

« Siel Tipo de control para la fecha del paso seleccionado es ‘Ninguno': EI campo Fecha no debe ser obligatorio (No debe mostrar asterisco).
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« Siel 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 aun pero por administracion de la mejora le asignaron una fecha limite al paso, entonces este paso dejara de tener tipo de control igual a
‘Tiempo de espera’.

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

« Sila Fecha limite del paso actual se asigna en un paso anterior al actual seleccionado entonces el campo Fecha debe ser obligatorio (Debe mostrar asterisco).
« Sila Fecha limite 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:

« Elresponsable del paso actual seleccionado debe mostrar siempre asterisco de obligatoriedad.
« Elresponsable de los pasos posteriores al seleccionado en la lista 'Paso actual' deben mostrarse obligatorios si su informacién se pide en un paso anterior al seleccionado
actualmente.

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

- —
Blsquedas v Conceptos  Ultim Ayudas Mis respon... | @ Advertencia o
i La version actual del flujo de la mejora
incluye la opcion: Permitir asignar
ol acciones con fechas pasadas; por tal
Pdgina inicial razén para cualquier cambio efectuado
- Mejoras | Ajustes [ Flujos activos por esta opcion no se envia correo de
- Nombre del flujo Flujo con Plan Asociado - Otro L notificacion.
|‘ Mis respons...
‘D T
Paso Actual* Pasol «
E Mejoras -
Pasos del flujo:
@ Reportes -

2 _

Flujos
e Responsable*

Flujos activos
- Alberto Acosta [x] ’
. Notificaciones

Tipos

Fecha inicial planeada Fecha limite Fecha de ejecucion*®
& Carreos
dd/MM/aaaa hh:mm dd/MM/aaaa hh:mm 13/09/2018 09:36

i Parametros

{\ ' Atributos pe...

s

La fecha de ejecucion solo se podra editar a pasos ya ejecutados. En el paso actual y pasos futuros, esta fecha sera vacia ya que no se han terminado. Para la modificacion de
fechas limite, inicial planeada y fechas de ejecucién 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 ejecucién del paso anterior.
Fecha Limite: Debe ser mayor a la fecha actual, a la fecha de activacion del paso y a la fecha inicial planeada.

Sin embargo, existe la opcién de ingresar fechas limites menores a la fecha actual cuando es necesario ingresar mejoras antiguas al sistema. Para tal efecto, debe tener el flujo
configurado con la opcién "Permitir ingresar acciones con fechas pasadas” seleccionada. De lo contrario, el sistema informara al usuario el error en que esté incurriendo.

Advertencia £
o

La fecha limite de: Paso 2 [11/oct/2011 11:42] debe ser mayor a su fecha

de activackon [18/ct2011 11:38)

La fecha 00 @fecucion de: Paso 1 [17/0cU/2011 11:38] 0ebs ser mayor a

su fecha de activacion [18/oct2011 11:34]

La fecha limite de: Paso 2 [11/cct/2011 11:42] debe ser mayor a la fecha

limite do: Paso 1 [19/6cti2011 14:07]

La fecha limite de: Paso 2 [11/0c2011 11:42] es menor a la fecha de
ejecucion del paso [18/0ct/2011 11:38]

4Esta seguio que la ejecucion delflos) pasols) menclonacofs) finalize
después de la fecha limite planeada?

Acepiar




Fecha de ejecucion: La fecha de ejecucion es obligatoria y debe ser mayor a la fecha de ejecucion del paso anterior y menor a la fecha de ejecucion del paso siguiente. Cada vez que
se encuentre alguna de estas validaciones el sistema informara al usuario el error en que esté incurriendo.

Tenga en cuenta que:

« Al devolver un paso, las fechas de ejecucion de los pasos ejecutados seran borradas.
Al saltar a un paso, se colocara la fecha de ejecucién del paso anterior del saltado a los pasos saltados.

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

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

La fecha de ejecucién de un paso en ninguin caso puede ser menor a la fecha de solicitud de la mejora.

@ Nota

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

89



Atributos Personalizados de Mejoras

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

f .
Blsquedas v Concepto 15 Fu... : .. Recursos

i
'll Pagina inicial
= "2 Mejoras / Ajustes / Atributos personalizados

e LRI Nombre Todos v
) EET Tipo Todos -

i Repo Activoenelsistema Si ¥

.

Ajustes A

100 -

Mwigs en paging

AZ Exportar |

Activoen el
sistema

Plan de mejoramiento asoclado Plan asoclado Si

[ Plan de Mejoramiento Asociado - Por Prd

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

o Activar / Desactivar

Previsualizar
e Guardar orden
e Crear
« Editar.
e Eliminar

Un atributo personalizado muy Util y especial para usar con el médulo de mejoras es el de tipo Plan asociado, consulta Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento para mas
informacion de su uso.
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Atributos personalizados

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v

= Blsquedas v Conceptos
[}
= } Seguridad ¥
¢

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

Tipo Todos
O Areas
J Activo enelsistema Si ¥

° Definiciones

Usuarios
[

’ Fuentesd.. »
Agentes -

Auditoria -

5 w
.
Licencia v
L
E ' Médulos -

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

Guardar busqueda

Informacion

setustzrvotas opots

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

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

ue a los siguientes conceptos:

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

Tipos de Atributos Personalizados

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

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ H . A
A

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

I}- Agentes -

° Auditoria A

] v
e
Licencia A
&
E b Mddulos A

Buscar

a

100 -~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Tipo

Imagen

[Err—— |

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

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

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

Médulo de Planes

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

ul

Mis respons...
L}

|

a Planificacion Nombre Todos v ]

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

Informacion o

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

| pesactvar | Provisuaiizar [ cuardarorden [ actualizar vistasreportes

¢ EPOODE R e

Médulo de Mejoras

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

Wl

Mis respons...
-

|

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

Flujos

Flujos activos

®
Notificaciones

0 Tipos

H Correos

. P Informacion

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

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

Médulo de Gestion del Riesgo
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Busquedas
Personalizadas

0

=)
=

o o Elsie ufo Olmie |

Médulo Integridad Operativa

0
i

e
D

Nombre Todos

0

Tipo Todos

Activo enel sistema Si v

i

o
=)
e
L
c
© -
o
a
L
o
o
o)

i
; ot

L e

Actualizar vistas reportes

d

v

Buscar
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Busqueda de un Atributo Personalizado

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

Busquedas

Pagina inicial

Mis respons... Nombre Todos

Variables Tipo Todos

Mensajes Activo enel sistema Si v

L] L]

Informacion

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

. pr—T—

Puede refinar la busqueda a través de los siguientes filtros:

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

Luego seleccione el botén Buscar.

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

Pégina inicial

Mis respons... .
Buscar

Variables

-

Mensajes 100 ~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Nombre

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

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

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

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

Alli puede realizar las siguientes acciones:

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

Desactivar uno o varios atributos

Crear un nuevo atributo

Actualizar plantillas macro

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

Actualizar vistas reportes

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

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

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

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

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

Si selecciona, "Cancelar", se cerrara el mensaje de confirmacion y no ejecutara el proceso de actualizacién de la vista.

95



Cambiar el Orden de los Atributos Personalizados

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

[e——

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

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

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

Wl

Mis respons...

100 ~

L

[ ——

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

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

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

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

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

:
&

Confirmar la accion en el siguiente mensaje:

Cambiar estado

+Esta seguro que desea desactivar los atributos personalizados seleccionados?

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

Ian >

J‘—‘-_

@) Operacién Exitosa

Mis responsabilidades

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

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

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

Ian >

Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Qa.a

. ‘ B ciudad

[ variable Plan (Planificador)

Selector de concepto No ° I

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

ul

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

- Buscar

> 100 Y

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

o Ajustes -

o

]

A
AN
&

£ Tengaen cuenta que:

mddulo no nativo para el que aplica.

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

©

explorar el objeto.

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

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

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

Una vez haya realizado la busqueda de los atributos personalizados, podréa visualizarlos al seleccionarlos en la columna izquierda y elegir el boton
Previsualizar.

Bis quedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
A

P4gina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

Mis respons...

Planificacién w

_— « 1 100 - AZ Exportar

1-9ded Elementos en pagina

Atributos ...

Categorias
Y
A\ Tareas
() Ciudad

Ajustes -
a Telas Imagen

Tipos telas finas Caja de Texto
A
O e T sctuatza vitaarepories

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

. . . x @
Previsualizacion R 6

Pais*  colombia | [

Elija el pais al que pertenece el plan de accién que Ud. estd creando. |

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

Durante la pantalla de pre-visualizacién de los atributos personalizados, puede validar el tipo de informacién que permite cada atributo personalizado.
Para ello, ingrese un valor de prueba en los atributos y luego haga clic sobre el botén Validar.

Por ejemplo, si desea confirmar que el sistema esté validando que sdlo se permita el ingreso de nUmeros enteros en un atributo tipo caja de texto configurado
de esa forma, entonces ingrese otro tipo de valor, por ejemplo, una palabra y seleccione el botén Validar. El sistema le dir4 que ese campo no acepta esos
valores.

Si los atributos personalizados son obligatorios, el sistema también obligara que tengan algun valor en el momento de validar los datos.
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En el caso de un atributo de tipo tabla de conceptos la previsualizacién le permite agregar los tipos de conceptos configurados y ver como lucira la tabla de
conceptos.

. . . ’: Ayuda
Previsualizacion ) 0
Hitos realcionados* Qo
4 >
1 AZ Exportar
1-3de3 v
u
O Activo Total Refleja el valor total de los activos de la empresa Variable Q
ol Activo de
O activo1 informacion
. Activo de
O activo2 informacion

Cada concepto agregado a la tabla tiene un enlace en su nombre que llevara 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.

(’f) Ayuda

Usuario no Autorizado a realizar esta accién por bloqueo o no Activacién.
Favor consultar con el Administrador.

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

selctor Acciones para el cumplimientos de entrega Planta B|

(?) Ayuda

Pasos anteriores Paso 2 Historial de comentarios

Nombre de la Mejora Acciones para el cumplimientos de entrega Planta B

Tipo Accion Correctiva

Cadigo de la Mejora AC-0008

Flujo de mejoramiento Flujo para Proceso de Mejoramiento

Alcance Empresa

Asociado a

Autor de la mejora Administrador del Sistema

Descripcién

Administrador del Sistema

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

ProveedordeTelas  htip://www.telas.com

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

Previsualizacion

Proveedor de Telas http://w

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

icono 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 boton ver junto al campo
valor por defecto a menos que se especifique un valor especifico.
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Creacion de un Atributo Personalizado

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

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

Mis respons...

Planificacion Nombre Todos

rtes Tipo Todos

g chn

Activo en el sistema Si ¥

Guardar busqueda

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

E

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

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

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

Reportes - Subtitulo saL

e Planificacién +
(3

Atributos

Planes Etiqueta* |
= )

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

3

i~ Activo en el sistema Si
=

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

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

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

- A

- L
-

= Pagina inicial

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

Buscar

Planificacién v

a

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

ﬁ Atributos ...

= i "

Categorias Si

Yy
L Tareas

° Ajustes v

i ' . O ciudad Lista si o
s .

O Descripcion Area de texto Si ° |

A

AY

. : cwataarvstas roporss

o [ variable Plan (Planificador) Selector de concepto -

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

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

’ @ Eltipo del atributo no puede ser modificado.

También desde esta pantalla podra realizar las siguientes opciones:

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

« Desactivar/Activar el atributo

o Eliminar el atributo
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Eliminacion de un Atributo Personalizado

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

Bis guedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] - A

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes
il |
Mis respons...
iscar
e Planificacion v
3 a
[ Reportes v « 1 > 100 ~ AZ Exportar
1-5de5 Elementos en paging -
‘e
(] B Nombre Tipo An.:'mmol
Planes
8 b ) : !
Categorias [ pals Lista Si [~
Y
" Tareas
| Emnar |
Ajustes -
i O ciudad Lista si

]
O Descripcion Area de texto Si °
A

. | otalzar stas oporis
[ variable Plan (Planificador) Selector de concepto -

Confirme la accion en el siguiente mensaje:

Atributo personalizado de tabla de conceptos

iSeguro desea eliminar?
Hitos realcionados

) Se debe eliminar antes

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

No es posible eliminar

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

) Se debe eliminar antes

Notas

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

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

Existen los siguientes tipos de atributos personalizados:

. y « Caja de Texto
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v ol B O A

o Selector de Concepto

o Area de Texto

Planes | Atributos Personalizados  Planes

o Tabla de Conceptos Funcionales
== : : : .
Cajade Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen Subtitulo saL
« Plan Asociado
« Tabla de Atributos

Etiqueta® e Calculado
« Imagen
Ayuda .
e Subtitulo
Obligatorio O * Sql
Orden en la pantalla® Al Final -
Activo en el sistema Si
Su visualizacién depende de: v

Sufiio

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

La siguiente tabla muestra los tipos de atributos disponibles para cada concepto de el sistema.

CONCEPTO Caja Selector Area Tabla de Lista Tabla de Calculado Imagen Subtitulo SQL Plan
de de de Conceptos Atributos Asociado
Texto concepto Texto Funcionales

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

109



Atributo Personalizado Plan Asociado

El tipo de atributo Plan Asociado le permite disponer de un campo tipo tabla que le permitira agregar y diligenciar tareas de un plan de mejoramiento desde una mejora.
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:
« Etiqueta: Define el nombre que tendra este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

o Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podré visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas al lado de este campo en el momento de ingresar

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

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

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

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

Imagen Subtitulo SQL

Etiqueta®* | ]
I
Ayuda
Obligatorio D
Orden en la pantalla* Al Final -
Activo en el sistema Si
Clase aceptada Plan de accidn v
Valor por defecto Otro v a
Tipo de accién Accién correctiva hd
Restringir avance de la mejora: D (‘S| se agtlva este‘ campo, los regponsables de los pasos de las mejoras que tgngan este atributo personalizado no
podran continuar al siguiente paso si todas las tareas asociadas no han sido terminadas y aprobadas.)
Obligar a asignar aprobador: . (‘S| se activa estg campo, los responsables de los pasos de las mejoras que t‘engan este atributo personalizado no
podran grabar o continuar hasta que el responsable de aprobar las tareas sea asignado.)
(*) Campos obligatorios

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

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

« Valor por defecto: este campo permite definir cual plan de mejoramientos se utilizara en la mejora, existen tres posibilidades para esto:
« Por proceso: Le permite asociar un plan de mejoramiento asociado a el proceso. De acuerdo al proceso que asocie a alcance de la mejora se tomara su plan de
mejoramiento
« Tipo de mejora: le permite asociar un plan de mejoramiento a un tipo de mejora. De acuerdo al tipo de mejora se tomara el plan de mejoramiento que le corresponda a
ese tipo de mejora
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« Oftro: Le permite asociar un plan de mejoramiento a través del buscador de planes. También puede crear un plan.

« Tipo de accién: El texto aqui definido sirve como titulo para la seccion de las tareas del plan. Inicialmente se brindan las opciones Accion correctiva y Correcciones. No
obstante, también puede elegir Ninguno y escribir un titulo personalizado en el campo que se activa denominado Titulo de la tabla.

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

Plan Plan de Mejoramiento Instalaciones Eléctricas
Categoria: PQR_002_Queja en Octubre otra vez no llegd el pedi Aprobador de tareas Andrea Castro Luna [} B
@
Tareas por Realizar o

Agregar Accion o

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

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

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

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

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

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

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

@ Tenga en cuenta que:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

@ Tenga en cuenta que:
o Sieres responsable de un paso de mejora con un plan asociado editable y se activa ese paso porque fue devuelto entonces se hacen las mismas validaciones de

cuando es obligatorio el aprobador, que la primera vez que pasé por ahi la mejora.

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

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

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

@ Nota

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

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

Para el concepto Riesgos se debe

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

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

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

saL

/ Ajustes/

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

Subtitulo | | SQL | | APIREST

Ayuda

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Ayuda

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin b
Activoen el sistema si

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

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

De solo lectura

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

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

>

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

[ 3

Pagina inicial

Mis respons....

iOperacion E

Variables

o

Mensajes v Creacion Exitosa

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

Archives adjuntos (0)

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

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

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

} Pagina inicial

[ Ajustes /

v S tuuus —

Mis respons...

Activo enel sistema Si ~
-

Variables -

Guardar busqueda

Mensajes ¥

Arboles -

Reportes v

g e 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Nombre

[J  Entregas - quejas y reclamos Tabla de atributos

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

} Pégina inicial

Mis respons...

-
Variables ¥

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

Subtitulo saL

GD Mensajes ¥
-

Etiqueta*

lE
Ayuda

O Exportar
@ | Importar Obligatorio [
iy =

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

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

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

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

Configuracién de un Atributo Tipo Caja de Texto

Realiza la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

Sufijo: Valor que seré insertado por el sistema cuando se cree un nuevo concepto para el cual aplica este atributo personalizado. Por ejemplo, si eliges el sufijo horas, al agregar un
valor 10 al atributo, el sistema mostrara 10 horas.
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Valores aceptados: Define el tipo de texto que el sistema debe permitir que ingrese el usuario en este campo. Sus opciones son:

Valores aceptados N(meros enteros

Cualquier texto

Nameros enteros

Ndmeros reales

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

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

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

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

o http://www. « http://www.google.com

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

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

.« WWW. * www.google.mx

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

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

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

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

“ * Arboles v
) Sufijo

@

Reportes -

Valores aceptados Nimeros enteros b

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

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

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

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

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

Costo | 240,560.00

Informacion

Todos los campos son vdlidos

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

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

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

i

3 4 5 6 7 8 9

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

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

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

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

117



Atributo Personalizado Tipo Calculado

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal =
Activo en el sistema Si

Suvisualizacién depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Calculado

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

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

Componentes
Pais i

Funciones
abs(x) hd

Probar

i | Ouerdar |

Campos disponibles:

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

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

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

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

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

&&""|I",

S

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

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

2

3

4

5

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

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

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

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

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

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

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

Mis responsabilidades Recursos + 1] . A

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

Semadforo

Numero de estados: ‘
3

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

(*) Campos obligatorios

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

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

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

Utilice el boton Guardar para terminar la creacion del atributo.

a Tenga en cuenta que:

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

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

Caboulado01:

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

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

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

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

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

concepto para el cual se esta creando este atributo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Telas

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

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo personalizado Tipo sql

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

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

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

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

o

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

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

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio D

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

Su visualizacion depende de: v

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

@ Nota

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados / Planes

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

Etiqueta*

Orden enlapantalla®* Al Final &

Activo enel sistema  Si

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

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

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

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

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Orden enlapantalla® Al Final Y

Activoenel sistema  Si

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

(*) Campos obligatorios

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

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

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

Busquedas . ‘ "
Ly Conceptos Ultimas funcionalidades das Mis responsabilidades Recursos ~ Alonso Quijano
Personalizadas G g = ‘ B om

L
i
'
Mis raspons...
11

Pagina inicial
| Ajustes | Atrib
Tipo de atributo* caja de Texto Selector de concepto Area de texto l Tabla de conceptos funclonales Lista Tabla de atributos calculado
= Voo Imagen subtitulo sqL
= Memsses
Iy
Arboles - Etiqueta*
¢
j Ayuda
(] Exportar Obligatorio D
o i Orden en la pantalla* Fin it
Parametros
s 4
Activo en el sistema si
Atributos pe...

o
~ Beneficiario
N BSC

Busquedas .
Q Cargos

Categoria
[ Clase aceptada* Causas de riesgos

Centro de Trabajo
m Ciclo de Vida del Activo

Configuracién de un Atributo Tipo Tabla de Conceptos Funcionales
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que se visualizara al editar o explorar el concepto para el Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo, si aiin no existe ningun atributo
cual se esta creando este atributo. creado en el sistema para el concepto, la Unica opcion disponible sera Al final. Si por el
contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacién para

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan antes o después de los atributos ya existentes.

informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.
Activo en el sistema: Este campo es so6lo informativo. Indica si el atributo personalizado
puede ser usado en las pantallas de edicion y exploracion del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Si.

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

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

Busque v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ . B . .

i

— Pégina inicial 4 = g =
Indicad: / Ajustes / per d

Mis respons...

0 Ayuda

- Varisbles  w

- Obligatorio D

= | Mensajes ¥

a Orden en la pantalla* Fin b
Activoen el sistema Si

Auditoria de calidad

Ausentismo '
Beneficiario
wé. BSC
~ Exportar Blsquedas
Clase aceptada® Cargos
] Py Categoria
- Causas de riesgos
2
8 i Centro de Trabajo
Ciclo de Vida del Activo
o Atributos pe... iy
-~
Q Seleccionar todo Ninguno Invertir seleccidn
n
NOTAS

« Este atributo tabla de conceptos funcionales y el atributo selector de concepto acepta en la clase el concepto cargos de la opcion datos basicos del médulo administrador.
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« Sise crea o edita atributos personalizados de tabla de concepto que solo aceptan BSCs entonces puedo establecer el valor del filtro Activo con los valores: Si, No o Todos. De
forma predeterminada tiene le valor "Si"

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

@ Nota

Este atributo no esta disponibles en los Controles de Riesgos.

Gestion del riesgo [ Atributos personalizados [ Controles

Cajade Texto Selector de concepto Area de texto Lista Calculado Imagen Subtitulo sSaL

@ Para el concepto RIESGOS
Para el concepto Riesgos se debe diligenciar un campo adicional:

« Etapa: Debe seleccionar de la lista de los pasos de riesgos en cual de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que se esta creando.
Gestién del rlesgo | Atributos personalizados | Rlesgos

saL

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio

G

Orden en la pantalla®* Identificacidn
Analisis
Valoracion

e mario . |

Su visualizacion depende de:| Monitoreo

Creacion de Variables, Riesgos, Compromisos y Conceptos Personalizados desde un Atributo Tabla de conceptos

Al utilizar un atributo tipo tabla de conceptos de las clases especificas VARIABLES, RIESGOS, COMPROMISOS O CONCEPTOS PERSONALIZADOS (sea un concepto con flujo o sin
flujo) y siempre y cuando el usuario que esté utlizando el Atributo tenga permisos de crear Variables, Riesgos, Compromisos o el concepto personalizados entonces al ingresar al
buscador del concepto tendré disponible el botén crear que le permitira crear el concepto que quiere asociar y volver al Atributo asociando el concepto recien creado.

Por ejemplo:

En el médulo de indicadores se cred un atributo personalizado que permite asociar una tabla de compromisos a cada variable. Al utilizar este Atributo, si el usuario que diligencia el
atributo personalizado ademas tiene permisos para crear Compromisos, entonces vera en la parte inferior derecha de la pantalla el botén para crear un Compromiso nuevo:
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() Ayuda e

Titulo
Responsable
Aprobador

Fecha limite

Estado

Origen

B No mostrar seleccionados

T e ———

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

o)
. ?) Ayuda
&« Crear compromiso -
Titulo* Compromiso para revisar definicion del indicador [ ]

Descripcion* Compromiso para revisar definicion del indicador cada 6 meses y verificar que esta bien definido para el objetivo de los logros que apalanca

Responsable* Administrador del Sistema [x] a
Fecha limite* 30/06/2020 23:59|
Aprobador* Administrador del Sistema [x] B

(*) Campos obligatorios

diligencia los datos y Guarda, veras un mensaje de éxito y se cerrara la pantalla de creacién para volver a la pantalla de indicadores desde donde estabas asociando el Compromiso:
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000

-y
-

(_
Tabla de compromisos
Variables a
Exportar

Titulo Aprobador Fecha limite

(5)

Compromise para revisar definicion . . L . 30/jun/2020
del indicador Administrador del Sistema Administrador del Sistema 53:50:00

Agregar (8

J

e

€

C

©
o
O ére
o

O

a

L

Podréas seguir adicionando compromisos a este atributo de tabla de compromisos ya sea eligiendo una que ya existe o creando otros compromisos nuevos.
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Tabla de Atributos

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

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ¥ @ 1] ﬂﬁ _e_
Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Tipode atributo® Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Calculado Imagen

Subtitulo saL API REST Adjuntos Tomar Accién

Etiqueta®

Ayuda

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin v

Activo en el sistema Si

Configurar columna m

El tipo de atributo Tabla de Atributos te permite disponer de un campo tipo tabla que te permitira agregar distintos atributos para diligenciar diferentes tipos de informacion.
NOTAS:
Este atributo no esta disponible para el concepto Documentos.
Para el concepto Riesgos debes diligenciar un campo adicional:
« Etapa: En lalista de los pasos de riesgos debes seleccionar en cuél de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que estas creando.
Configuracion de un Atributo Tipo Tabla de Atributos
Realiza la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

El sistema muestra inicialmente una columna, pero puedes agregar hasta un total de ocho columnas haciendo clic sobre el botén Agregar o También puedes editar cada columna
haciendo clic sobre el enlace Configurar columna.
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E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ ; @ [3::] ii ,9,
|
Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Ayuda u

Obligatorio D
Orden enla pantalla*® Fin v
Activoen el sistema Si

Configurar columna

(*) Campos obligatorios

En la configuracién de la columna, podrés elegir el tipo de atributo correspondiente segln la informacién que desees agregar a cada una. Las opciones disponibles son:

o Caja de texto. « Area de texto.
« Selector de concepto. o Lista
NOTA:

« Enlos atributos de tipo "Area 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

opcién @ , y guarda el valor de entrada dando clic en el icono Q .

Atributos Personalizados @ Ayuda Q

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto n

Obligatoriog D

Seleccion* | ® Unica O Multiple

l Valores de entrada:*

| ‘ Colombia

Agregar campo

Valor por

T ActivelaT¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

(*) Campos obligatorios

Activa el valor si quieres que se muestre de manera predeterminada seleccionando con un clic el icono * que se mostrara luego asi ﬁ .Después, elige la opcion "Aplicar
configuracion”.
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queta’ ki 2

(2 ) Ayuda e

Ayuda
Obligatorio D
Seleccion® ® Unica O Muttiple

Valores de entrada:*

@ Colombia P72 |

' México 2 i
¢y Argentina 12 |
©]

Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

De solo lectura D

(*) Campos obligatorios

La columna configurada tendra color verde y mostrara un resumen de su configuracién. Puedes hacer clic sobre su nombre y acceder nuevamente a la ventana de configuracién. Para

eliminar la columna selecciona el icono Eliminar O si no tiene ningln tipo de restriccién. Para inactivar o activar una columna, bastara con hacer clic sobre el icono o . Una
vez termines la configuracion de la tabla y sus columnas, haz clic sobre el botén Guardar.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades = Recursos ¥ @ il li ,e_

ﬂ Obligatorlo l n

Ordenen la pantalla® Fin v

Activo en el sistema Sl

De solo lectura: No

Opciones:: Colombia | México |
Argentina
Valor por defecto: Colombia

(*) Campos obligatorios

® o Puedes cambiar el orden de las columnas arrastrandolas a su nueva ubicacién con el cursor del raton.
« Las columnas inactivas no se muestran al visualizar la tabla, en el concepto para el cual aplica, asi tengan valor.
« El sistema no permite nombres repetidos de las columnas de una misma tabla.
« También puedes desactivar una columna ingresando a su configuracién. Las columnas inactivas no se visualizaran en el atributo.

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

El sistema creara el nuevo atributo tipo Tabla de Atributos para el concepto que aplica y se mostraré el mensaje de Operacion exitosa.
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E Busquedas w Conceptos Uhimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ [:] m .e.

) iOperacion Exitosa !

Creacién Exitosa

Etiqueta® Lista o
Ayuda

Obligaterio D
Orden en la pantalla® Fin Q

Activo enl sstema s [ Guarcar ] [ Elminar |

‘ £ Unavez hayas guardado la tabla, no podras cambiar el tipo de atributo de sus columnas.

Cuando se agrega una segunda columna de lista de seleccién Unica, al editarla se muestra el campo Depende de: Alli apareceran los nombres de las columnas que son listas de
atributos de seleccion Unica y que se encuentren a la izquierda.

E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ ﬂ ‘ _‘,
r
B — ¥
Obligatorio D
Orden en la pantalla® Fin ¥
Activoen el sistema si

Configurar a!urnna

Atributos Personalizados

Cala de Texto Selector de concepto Area de texto n

Etiqueta*® Departamento o estado

Ayuda

Obligatorio | ]

Seleccion* @ Unica O Muiltiple

Al seleccionar el atributo del cual depende, como en este caso es Pais, el sistema listara los valores de entrada que fueron configurados en el atributo como se resalta en la imagen.
Ingresa los valores para cada campo y selecciona el botén Aplicar configuracion.
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Seleccion* @ Unica O Mltiple

Dependede: Pais

| Valores de entrada para Colombia:*

Santander

Antioguia

®

| Valores de entrada para Mexico:*

'y Veracruz

Jalisco

®

[Valores de entrada para Argentina:*

I
@®

Valor por

defecto Activela¥r delvalor que desea que se muestre de manera predeterminada.

No se puede mover una lista que dependa de otra. Por ejemplo: |a lista ciudad depende de la lista departamento o estado, al moverla hacia la izquierda se muestra el siguiente
mensaje.

E Basquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos - @ [iii] ﬁ-' .Q

... =
Orden enlapantalla® Fin ¥ n

Activo en el sistema

Informacién

La columna Ciudad depende de la lista Departamento y no puede estar ubicada a la izquierda de ella.

La columna no se puede eliminar o inactivar si una lista depende de otra. La eliminacién o inactivacién 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.

135



E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades » Recursos « @ 1] “ “_

T

Activo en el sistema Si u

iudac

Tipo: Lista
Obligatorio: No

De solo lectura: No
Seleccidn: Unica

Colombia | México |
antander>Bucaraman

Valor por defecto: Colombia

|
Colombia>Santander>Piedecuest
: | México>Veracruz>Amacueca |
Colombia>Santander México>.Jalisco>Camardn de
tejada |
Argentina>Cordoba>Cérdoba
Valor por defecto:
Colombia>Santander>Bucaraman

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realiw
cal

Busca el atributo para ver como se mostrara en el concepto para el cual aplica y marca la casilla .. Luego selecciona el botén Previsualizar. En la pantalla de pre-visualizacion se

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

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

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

E Bisquedas - Conceptos  Ultimas funclonalidades  Ayudas Responsabildades v  Recursos v ‘ Q o A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados
. e 4 a

Activoen elsistema Si v |

Previsualizacién @ Ayuda °

Este atributo se visualizara en la seccion de "Informacién adicional”, en este caso en cualquier indicador, ya que el atributo se cre6 en el médulo de indicadores. Selecciona el botén
agregar para adicionar las filas que necesites y despliega la lista de seleccién Gnica para marcar las opcion que quieres adicionar. Al seleccionar una opcion de la lista que se

haya marcado como valor por defecto , el campo se llenaré de manera predeterminada.
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E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos ¥ Q m ‘ Q.

Indicadores/ Variables / Gestionar (%) Sequridad E] Administrar Valores Al Explorar

Agregar o

Tabla informativa. ®
[J | colombia Nl | Santander v @

— hd|

\
e )

NOTA:

« Al explorar un concepto que usa una tabla de atributos y contiene atributos de Compromisos, Riesgos y conceptos personalizados con o sin flujo, estos tendran en su nombre
un vinculo para ir a explorar el concepto, siempre y cuando el usuario cuente con permisos.

« Esta informacion 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 podras incorporar el atributo de tipo “Adjuntos” en una tabla de atributos. De esta manera, el encargado de
diligenciarlo podra adjuntar evidencias, puedes marcarlo para que sea de solo lectura si lo requieres.
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E Busquedas ~ Conceptos Uhtimas funcionalidades Ayudas

Respor

Recurso

M owm e

I Gestion del riesgo / Atributos personalizados / Riesgos

Tipo de atributo”

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales

Subtitulo saL Servicio Web APIREST Disparador Adjuntos

Lista

Calculado

Imagen

Etiqueta®

Ayuda

Obligatorio J

Orden en la pantalla® Fin b
Activoen el sistema Si

¥

&

Tipo de atributo®

Atributos Personali

3

\Z

Caja de Texto Selector de concepte Area de texto Lista
Etiqueta®
Ayuda
Obligatorio B
Tipos de adjuntos* . Archlvos adjuntos . Conceptos asoclados

Desolo lectura [

(*) Campos obligatorios

Atributos Personalizados

Tipo de atributo®

Etiqueta* Soporte
Ayuda
Obligatorio D

Tipos de adjuntos* . Archivos adjuntos . Conceptos asociados

Incluir en el reporte Mapa Extendido .

Desolo lectura D

(*) Campos obligatorios

En las tablas de atributos de un monitoreo, al configurar una columna como adjunto, el sistema incluird una opcién llamada ‘Incluir en el reporte Mapa extendido' que puedes marcar
para que esta informacién se incluya en el Reporte de Mapa extendido.

NOTA: Para que los adjuntos aparezcan en el reporte de mapa extendido, el pardmetro llamado ‘Incluir informacién de los monitoreos en el reporte Mapa Extendido’ debe estar
configurado.

C’f) Ayuda e
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Puedes elegir el tipo de adjunto que deseas incluir, ya sea "Archivos Adjuntos", "Conceptos Asociados" o ambas opciones.

Atributos Personalizados () Ayuda e

Tipo de atributo® Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Lista Tomar accién m

Etiqueta* \

Ayuda

Obligatorio D

Tipos de adjuntos* . Archivos adjuntos . Conceptos asociados
De solo lectura D

(*) Campos obligatorios

Una vez configures el atributo con sus columnas y guardes, quedara disponible y aparecera en la creacién del formulario.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades + Recursos = 9 ﬂ

T e

Gestidn del riesgo / Atributos personalizados / Riesgos

i»

Etiqueta*® Tabla de atributos [
Ayuda

Obligatorio D

Etapa* Identificacion -
Orden enla pantalla® Fin -
Activo en el sistema Si

Actividad de gestion
Tipo: Caja de Texto

Proceso
Tipo: Lista

Obligatorio: No
De solo lectura: No

Obligatorio: No
Na enln la~hira: Nn
Guardar Eliminar

Incluir total al final: No

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 podra agregar archivos adjuntos y
conceptos asociados a la columna configurada como "Adjuntos” en la tabla de atributos, de esta manera podra 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 abrira
una lista de archivos y/o conceptos, permitiéndote elegir cual deseas eliminar.
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v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ ]P $

. Gestion del riesgo / Atributos personalizados / Riesgos

Informacion adicional

Tabla de atributos (]

Identificar, evaluar y mitigar los riesgos eléctricos
en un entorno laboral especifico para garantizar Produccién =
la seguridad de los trabajadores.

o] =)
=]

Agregue un concepto

Lista de archivos adjuntos

Para adjuntar otro archivo o asociar un concepto mas, selecciona el icono como se muestra en la siguiente imagen.

a Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos Q [@ _e_
A

- Gestion del riesgo / Atributos personalizados / Riesgos
Obijetivos y dreas afectadas por el riesgo Informacidn adicional *

Tabla de atributos [~ ]

a4

Identificar, evaluar y mitigar los riesgos eléctricos
(] en un entorne laboral especifico para garantizar Produccion v
la seguridad de los trabajadores.

regue un concepto

Tabla de atributos para revisiéon de controles en riesgos

Si una de las columnas de tabla de atributos es un selector de concepto y la clase aceptada es controles de riesgos se muestra un campo adicional llamado llenar la tabla a partir
de los controles del riesgo , si lo seleccionas, la tabla se llenara con una fila por cada control definido en la etapa de valoracion.

Si marcas el campo Incluir en el reporte de Mapa extendido |la informacién diligenciada en este campo se mostrara en el reporte de mapa extendido. Esta opcién se muestra en
cualquiera de los tipos de atributos como Caja de texto, Selector de concepto, Area de texto y lista.
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Atributos Personalizados © Ayuda Q

Etiqueta* Control

Ayuda

Obligatorio O

Clase aceptada Controles de riesqos -

Lienar la tabla a partir de los controles del riesgo D —

Incluir en el reporte Mapa Extendido D

(*) Campos obligatorios

Aplicar configuracion

Totalizador en la tabla de atributos

Al configurar una de las columnas de una tabla de atributos, si seleccionas una de las opciones nimeros enteros o nimeros reales del campo valores aceptados, se habilitara el

campo incluir total al final.

E Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos @ 1] Ii .;

Indicadores / Ajustes / Atributes personalizados

Ayuda

Obligatorio [

Orden en la pantalla® Fin i
Activo en el sistema Si

Personalizados

Etiqueta®* Entregas a tiempo

Ayuda

Obligatorio O

Sufijo

Valores aceptados | Nimeros reales

Incluir total al final . Formato Nimero hd Decimales 0
NUGmero

Moneda
Porcentaje

Valor por defecto

(*) Campos obligatorios
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Si previsualizamos el atributo podemos ver que la columna Entregas a tiempo en donde se marcd la casilla incluir total al final, muestra el resultado debajo, totalizando los valores de
la columna. Puedes verificar si la informacion es correcta con el el botén Validar.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos ~ g, B O A

Tipo Todos v n

Activoenelsistema Si v

e L 200~ AZ Exportar
1-1de Elementos en pégina =
L B a
@ Entregas - quejas y reclamas Tabla de atrlbutos

Previsualizacion

Entregas - quejas y reclamos

Santander Numeros enteros Nimeros enteros

Antiioquia Nimeros enteros Nimeros enteros

Agregar o

— [E——

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

Informacion

El valor no es permitido

Calculos en tablas de atributos para conceptos sin flujo

En una tabla de atributos de conceptos sin flujo podras incluir calculos para obtener resultados de operaciones entre filas y/o columnas de la misma tabla. Los atributos deben ser cajas
de texto con valores de nimeros enteros o nimeros decimales.
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A continuacion veremos un ejemplo, crearemos una tabla de atributos llamada "Autodiagnéstico".

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos v 9 il ﬁ ,e_
Tipo de atributo® Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Calculade Imagen
Subtitulo saL API REST
Etiqueta® Autodiagndstico o
Ayuda
Obligatorlo (=]
Orden en la pantalla® Fin .4
Activo en el sistema Si

Configurar columna

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

E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades + Recursos 9 [:] “ ,e_

Etiqueta® Autodiagnéstico o n

Ayuda

Obligatorlo =]

Orden en la pantalla*® Fin v
Activo en el sistema Si

Configurar columna

I Configurar colur" na I

Configurar columna Configurar columna

(*) Camnos obliratorios

En la segunda columna, que llamaremos 'Calificacién’, también utilizaremos una caja de texto. Sin embargo, marcaremos la opcién 'Celda calculada’. Por defecto, el sistema
establecera 'Numeros reales' como los valores aceptados. Si seleccionas ‘Incluir total al final', podras ver la suma total al final de la columna. Ademés, en el formato, puedes elegir entre
‘Numero', '‘Porcentaje’ y ‘Moneda', y definir la cantidad de decimales que deseas mostrar. Luego seleccionaremos ‘Aplicar configuracion”.

Llamaremos a la tercera columna "Actividades de Gestion" y utilizaremos una caja de texto. Para la cuarta columna, la nombraremos "Puntaj
con la opcidn 'Celda calculada' y el formato sera ‘Numero'.

también usaremos una caja de texto

Una vez hayas creado las columnas, selecciona "Guardar" para finalizar la creacion del atributo. Aparecera un mensaje de operacion exitosa.
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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 opcién "Agregar"”. En las columnas como "Calificacion" y "Puntaje”, que fueron configuradas marcando el campo "Celda calculada",
encontrards un recuadro con las letras "fx" para que configures una férmula. En la columna "Categorias", agregaremos el nombre de la categoria "Disefio adecuado".

Al seleccionar la opcién "fx", el sistema sombreara la celda seleccionada y habilitara unas guias para las columnas con letras del abecedario y las filas con nimeros. También puedes
ver los campos de los operadores y las funciones como suma y promedio. Para cerrar la visualizacion de las guias, selecciona el botén "Cancelar".

Operadores
e Suma + o Division /
* Resta- o Paréntesis izquierdo (
« Multiplicacién * « Paréntesis derecho )

Luego selecciona una de las funciones dando clic en el botén que se encuentra a la derecha de esta opcion. Esto hara que la funcién quede asignada a la féormula de celda.

Ahora reemplazaremos la informacion del paréntesis de la formula por el nombre de las celdas que queremos que estén en la formula. Luego, seleccionamos el botén "Asignar".

Diligenciaremos la informacién de las columnas "Actividades de gestién" y "Puntaje”. Para ingresar el valor en las casillas de la columna "Puntaje”, selecciona la opcién "fx" y luego
escribe el dato en el campo de la férmula. Luego, selecciona el botén "Asignar".
Nota: En la férmula que crees, puedes incluir las celdas de las columnas que tengan valores numéricos.

Si seleccionas la celda que tiene asignada una férmula y luego haces clic derecho sobre una de las celdas calculadas aparecera la opcion "Replicar formula”. Si seleccionas esta
opcién y luego eliges "Asignar”, el sistema copiara la férmula de la celda seleccionada inicialmente. También puedes deshacer la accién de replicar, volviendo a hacer clic sobre la
celda para que aparezca la opcién "Cancelar replicar”, esto si nos has seleccionado el botén asignar.

Al explorar el formulario, notaras que las celdas que no han sido diligenciadas apareceran en blanco.

NOTAS:

Si algunas filas no tienen valor y es posible realizar el calculo, se mostrara el resultado de la férmula calculado con los valores registrados. Esto solo aplica para la funcién
promedio. Si las componentes no tienen valor, no se podra realizar el calculo y se mostrara la casilla en blanco.

Una fila del atributo Personalizado tabla de atributo no se podra eliminar si algunos de sus campos esté relacionado con una férmula, no se puede eliminar, ni cambiar de orden
dentro de la tabla si alguno de sus campos esta relacionado con una férmula.

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

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

En la férmula solo se pueden seleccionar cajas de texto con niimeros enteros o reales y calculados

e En la columna Calculado, en AP Tabla de atributos, su férmula sera editable para cualquier usuario que tenga acceso a ella (Configurador 6 responsable de diligenciar), NO se
podra modificar su férmula si esta columna se encuentra de solo lectura.

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

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

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

Por ejemplo, ingresaremos al médulo 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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E Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ B o A

I Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados I

Buscador

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

Todos

Tipo Todos

Activoenelsistema Si v

Guardar busqueda

E Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ ,‘

Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

Tipo de atributo®

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Calculado
Imagen Subtitulo sqL Servicio Web AP1 REST Tomar accion Adjuntos
Etiqueta® Acciones del proyecto [ ]
Ayuda
Obligaterio |_‘
Orden en la pantalla® Fin hd
Activo en el sistema si
Guardar

Luego configuraremos la primera columna de la tabla de atributos seleccionando el texto "Configurar columna". Esta columna sera de tipo "Selector de concepto" y la llamaremos
"Tarea del proyecto”. En la "Clase aceptada", seleccionaremos "Tarea de un plan". Finalmente, elegiremos "Aplicar configuracion".
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E Busquedas v Conceptos Uhtimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ [::] u a

Obligatorio
Orden en la pantalla®

Activo en el sistema

Fopy ot
(2)Ayuda

Tipo de atributo®

Caja de Texto Area de texto Lista

Tarea del proyecto

Etiqueta®

Obligatorio |:I

Clase aceptada Tarea de un Plan

Valor por defecto

(*) Campos obligatorios

Ahora agregaremos otra columna y la configuraremos. Esta columna sera de tipo "Lista" con seleccion Unica, y digitdremos los valores de entrada y marcaremos que su valor por
defecto sea "Nueva". Finalmente, elegiremos "Aplicar configuracion"
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E | Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ i ‘ A
|

U5 Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

{
Ayuda
Obligatorlo O
Orden en la pantalla® Fin v
> Activo en el sistema si
I Configurar col | I
n Atributos Personalizados / @ Ayuda e
Tipode atributo* CajadeTexto | | Selector de concepto | | Area detexto
Etiqueta® Estado de la tarea (]
Ayuda
Obligatorio D
Seleccion® ® Unica O Miltiple
Depende de: hd
Valores de entrada:®
¥F Nueva
¥y Endesarrolio
vy Enaprobacién
¢7 Finalizada

Una vez terminemos de configurar el atributo, guardaremos.

E . Blsguedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos = @ [3::] “ ,e_

Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

Etiqueta® Acciones en indicadores o

Obligatorio (=]
Orden en la pantalla® Fin 7

Activoen el sistema Si

Clase aceptada: Tarea de un Plan

Opciol
| En aprobacidn | Finalizada
Valor por defecto: Nueva

Al ingresar a la edicién del formulario, encontraremos el atributo que creamos anteriormente llamado "Acciones del proyecto". Seleccionaremos el botén "Agregar" para afiadir 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 mostrara de forma
predeterminada. Lo podemos ver en la siguiente imagen.
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E ‘ Busquedas v | Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ ) ‘ 3

Portafolio de Proyectos /F / Atributos per lizad

Portafolio

m Avanzado Historial

| Presupuesto del proyecto |

| Acciones del proyecto | (~]
=] Tarea del proyecto Estado de la tarea
@
O -
Agregar o 0 |
== e
Tarea del proyecto (D @

Al elegir el botén de la columna que configuramos como selector de concepto el sistema nos llevara al buscador de tareas.

E ,',[ Basquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos Q H - ,‘

3| Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

Portafolio

m Avanzado Historlal

Presupuesto del proyecto

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

Nombre

Todos

Plan

Todos

Proceso del plan

Categoria Todos

Avance Todos

Estado dela tarea Nueva o en desarrollo

Todos

Estado del avance parcial

Frecuencla de avances parclales Todos

Responsable Todos

Selecciona el botén 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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Ultimas funcionalidades + Ayudas

Conceptos

E Busquedas v

Responsabilidades ~ Recursos Q B u A

Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

Portafolio

m Avanzado Historial

| Presupuesto del proyecto

Acciones del proyecto [ ~]

@
[ Tarea 1 del proyecto [x] ! Nueva v
Agregar o e
T
Tarea del proyecto @

NOTAS:

« Esta asociacion de tareas también se puede hacer desde los atributos de tipo "Selector de conceptos" y "Tabla de atributos”
o Al explorar el formulario, el sistema mostrara un enlace en el nombre de la tarea para que puedas consultarla.

Atributo "Tomar Accion" en Tablas de Atributos de un concepto sin flujo

Si eres un usuario que toma acciones a partir de los resultados de los formularios podréas gestionar acciones de acuerdo al resultado obtenido, ya sea creando un Compromiso, un Plan
0 una Mejora.

Este atributo esta disponible para los conceptos sin flujo de los médulos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Portafolio de Proyectos, Plan Anual de Adquisiciones, Seguridad de la
Informacion, Sistema de Gestion Ambiental, Plan Anual de adquisiciones, Complementos del Sistema de Gestion y MIPG.

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

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

Ment 0

&\ Gestion delriesgo

2 Pagina inicial Planificacion de estrategias
@ iy 03 Mis responsabilidades Gestionar
¥ SGA 5 Parametros Atributos personalizados

Portafolio

Gestionar Flujos activos

Atributos personalizados Flujos

Reportes Plantillas de notificaciones

B Documentos Reportes

Complementarios MIPG

[

41l indicadores

Plantillas de notificaciones Configurador busqueda

& BsC Configurador busqueda Correos
N e Correos P
Gestionar

{ Mejoras Eovec o

Gestionar Atributos personalizados
£\, Integridad operativa i i

Atributos personalizados Reportes
£f) Gestion de Activos Reportes Plantillas de notificaciones
I Eventosy Decisiones Flujos activos Configurador busqueda
‘I:\ Analitico Flujos Correos
R Plantillas de notificaciones Gestion dil camibilo
)

Documentacién Manual Genérico

Configurador busqueda

Correos

Gestionar

Atributos personalizados

Al cargar la ventana, seleccionaremos la opcién "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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E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ :: H 4

-

Buscador

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

Nombre Todos

Tipo Todos

Activoenelsistema Si v

Guardar basqueda

E Bisquedas Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ . g

Tipo de atributo™

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Caleulado
Subtitulo saL Servicio Web APIREST Tomar accion Adjuntos
Etiqueta® Gastos del proyecto o
Ayuda
Obligatorio ]
Orden en la pantalla® Fin -
Activoen el sistema Si
Configurar ~olumna

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
nimeros enteros. Finalmente, haremos clic en "Aplicar Configuracion”.

Atributos Personalizados (@ Ayuda 9
Tipo de atributo® Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Lista Tomar accién Adjuntos
Etiqueta* Costo de materiales o
Ayuda
Obligatorio \:‘
Celda calculada \:‘
Sufijo
Valores aceptados Nimeros enteros ¥

E| lo: 98.76

Incluir total al final \:‘ Formato Numero v Decimales 0 Fi::n:tl:adn' a9

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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E‘ | Busquedas ~ ‘Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades + Recursos v @ [121] _ A

Ayuda

Obligatorio [] ‘
Orden en la pantalla® Antes de Tomar acciones correctivas g

Activo en el sistema Si

Costo de materiales Costo de mano de obra Costo de permisos y Configurar columna
Tipo: Caja de Texto licencias
Obligatorio: No

De solo lectura: No
Incluir total al final: No
Formato: Nimero

En la quinta columna configuraremos el tipo de atributo llamado "Tomar accién”, le asignaremos la etiqueta "Tomar accién". En la seccién "Regla de negocio", seleccionaremos los
atributos disponibles y los moveremos al campo de la derecha para crear la féormula.

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

Atributos Personalizados (@) Ayuda e

. =
Tipo de atributo Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Adjuntos

Etiqueta® Tomar accién

Obligatorio

Regla de negocio

LEOEEME]EE M EE

Atributos di
"Costo de materiales’|

Acciones: Aplica = B
r configuracion
D Compromiso \:‘ Plan D Mejora

La féormula de la regla de negocio sera la suma de:

« Costos de materiales
« Mano de obra
« Costos de permisos y licencias
Si es mayor que el presupuesto asignado, se debera tomar una accién correctiva.

En el campo "Acciones", se marcaran 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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Tipo de atributo®

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Lista Adjuntos @) Ayuda e

Etiqueta* Tomar accién o
Ayuda

Obligatorio \:‘

Regla de negocio
S L EI A e E] M E] &b ] LD
Atributos disponibles - - -
"Costo de materiales” + "Costo de mano de obra” + "Costo de permisos y licencias” >
Presupuesto v 2] *Presupuesto’|

Acciones:

. Compromiso D Plan . Mejora

(*) Campos obligatorios

Crearemos un formulario para la edificacion de un condominio en el médulo de portafolio de proyectos, dentro del concepto Portafolio. Desde la opcion Gestionar, seleccionaremos
Crear.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @\ M s A

Portafollo de Proyectos / Portafolio / Gestlonar

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

Nombre Todos

Configurador Todos v m

Si

Activo en el sistema

Guardar busqueda

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 razoén, se habilitara la opcion
"Registrar acciones" en la Ultima columna, permitiendo implementar medidas para reducir los costos del proyecto.
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i Bisquedas v { Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos = @ H s 4
6 Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados
Atributos pe...
Portafolio
Reportes
Pilantilias d..
D
) Edificacion de Condominio
Correos
a

Gastos del proyecto

B Costodemateriales  Costodemanodecbra G osiode Permissy Presupuesto Tomar accion

2,000,000,000 2,000,000,000 100,000,000

4,000,000,000 Registrar acciones
Agregar o

(*) Campos obligatorios cuando NO se ha seleccionado responsable de digitar [ Guardar |

Madar Nara anlinar lna aamhina raalisadan dahard anrimir al hatdAn "MCoardar” da la aantraria nina’in

NOTA: Si no se configura una regla de negocio al diligenciar el formulario, el sistema asumira que la regla de negocio siempre se cumple. Como resultado, el Atributo Personalizado
serd obligatorio y en la tabla, dentro de la columna configurada con el atributo "Tomar accién", se mostrara la palabra "Registrar acciones".

Al seleccionar la opcién "Registrar acciones" en la columna, el sistema permitird agregar una o varias acciones segun la configuracion del atributo. Estas pueden ser un
Compromiso, un Plan o una Mejora. En este caso, solo apareceran las opciones de Compromiso y Mejora, ya que fueron las configuradas previamente en el atributo.
|

e ‘l‘ Busguedas ~ | C Ultimas funcionali - Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ ‘ @ ﬂ ‘ ‘
al

Lo Portafolio de Proyectos / F

Portafolio

m Avanzado

Edificacion de Ct

Gastos del proyecto

Costodematerlales  Costodemanodecbra  Losio e Permisosy Presupuesto

]

2,000,000,000 2,000,000,000 100,000,000 4,000,000,000

Tomar acciones para este concepto

Existen alternativas diferentes para tomar acciones que permitan la mejora de este
concepto. Para este concepto no se han tomado acciones antes.

[l Q

Compromiso Mejora

Con una accion es Aln no se sabe que
suficiente. acciones realizar.

Al elegir un "Compromiso" como accién, el sistema mostrara un buscador para asociar compromisos existentes y un botén para crear uno nuevo.
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Titulo Contiene

Responsable Todos

Aprobador  Todos

Fechalimite Todas

Estado Todos

B No mostrar seleccionados

« 1 400 -

1- 60 de 60 Elementos en pagina

0  compromiso Johana Caviedes

Al asociar o crear un compromiso, el sistema te llevara nuevamente a la ventana de acciones, donde se listaran los compromisos creados o asociados. Desde alli, podras agregar
otras acciones, como una mejora, seglin sea necesario.

« Siseleccionas una "Mejora", aparecera un buscador de mejoras junto con un botén para solicitar una nueva mejora.
« Sieliges un "Plan" como accion, el sistema mostrara un buscador para asociar planes existentes y un botén para crear uno nuevo.

Acciones tomadas

Tomar acciones para este concepto

Compromiso 1

Existen alternativas diferentes para tomar acciones que permitan la mejora de este

concepto. Compromiso 2

Compromiso 3

Vad
Q

Compromiso Mejora

Con wuna accion es Aun no se sabe que
suficiente. acciones realizar.

Al hacer clic en el nimero de acciones, el sistema te permitira consultar las acciones asociadas. Desde alli, podras:

o Explorar la accién haciendo clic en el enlace de su nombre.
« Eliminar seleccionando el icono de la papelera.
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E3E) 2]

(a0 |

e PO

m

Al explorar haciendo clic en el enlace de su nombre de la accién, podras ver su informacién. Ten en cuenta que el sistema verificara los permisos existentes para planes, mejoras y

Gestionar
Atributos pe...
Reportes
Plantillas d
Configurado

Correos

Proyecto A
IdeadeP.. ¥
Venta_1_5 v
Gestion d
Momentos.

Peligros y

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ B e A

Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados

Portafolio

m i

Edificacion de Condominio

Gastos del proyecto

2,000,000,000 2,000,000,000 100,000,000 4,000,000,000

Conceptos asociados

compromisos antes de permitir el acceso a la informacion.

Origen

Titulo

Descripcién

Tipo de accién

Responsable

Aprobador

Proceso

Explorar compromiso

Informacién adicional Acciones [ 3 Historial de comentarios

Correo electrénico

Compromiso

Compromisa

Johana Caviedes

Administrador del Sistema

Fechadecreacion 15/01/202515:16

Fecha limite

15/01/202515:20

NOTAS:

o El sistema permitira registrar un maximo de 50 acciones.
« Este tipo de atributo "Tomar accién" que se encuentra dentro de una tabla de atributos no se soporta desde la plantilla de cargue masivo.
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« Sila columna configurada con el atributo "Tomar accién" se marca como obligatoria, pero la regla de negocio no se cumple, la opcién "Registrar acciones" no se habilitara
para su diligenciamiento.
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Atributo Adjuntos

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

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades » Ayudas P lidades ~ . d

[R50 Portatolio de Provectos / Portafollo / Atributos personallzados

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

| subtitulo saL Servicio Web APIREST Tomar accion

Obligatorio
Orden enla pantalla®

Actlvo en el sistema

Tipos de adjuntos® [] Archivos adjuntos [ _] Conceplos asociados

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

Bisquedas Ultimas fi

Programas y Proyectos

Objetivo estratégico BSC

Nombre

Adjuntos

Selecclone un archive
o arrastre un archivo aqui

Seleccione un Concepto
Asocia conceptos agul

(*) Campos obligatorios

Atributo Adjuntos dentro de una tabla de atributos »

En mejoras, en riesgos, en monitoreos, en los conceptos con flujo y sin flujo, podras incorporar el atributo de tipo “Adjuntos” en la tabla de
atributos. De esta manera, el encargado de diligenciarlo podra adjuntar evidencias, puedes marcarlo para que sea de solo lectura si lo
requieres.
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E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades = Recursos = 9 m i 4
. TS |
Tipo de atributo* Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista lcutada Imagen n
subtmiio | | SOU | | serviciowed | | APiREST Disparader | | Agjunos
Etiqueta®
? Ayuda
Obligatorlo
Ordenen lapantalla® Fin v
Activoen el sistema si
(5
Tipo de atribute® Caja de Texto Selector de concepto Area de texto
Etiqueta®
Ayuda
Obligatorio
Tipes de adjuntes* B Archivosadjuntos [l Conceptos asoctados
De solo lectura
(*) Campos obligatorios

Puedes elegir el tipo de adjunto que deseas incluir, ya sea "Archivos Adjuntos”, "Conceptos Asociados" o ambas opciones.

Atributos Personalizados (@) Ayuda 9

- 3
Tipode atributo Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Lista Tomar accién m

Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos

Etiqueta®

Obligatorio |:|

Tipos de adjuntos® . Archivos adjuntos . Conceptos asociados

De solo lectura D

(*) Campos obligatorios
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Una vez configures el atributo con sus columnas y guardes, quedara disponible y aparecera en la creacién del formulario.

E Busquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ izl I-’ .e_
Portafolio de Proyectos / Portafolio / Atributos personalizados
Etiqueta® Tabla de atributos o u
Ayuda
Obligatorio ‘:‘
Orden en la pantalla® Al Principio i
Activo en el sistema si
Comercial |
i
N o | Guardar | e

Al crear un formulario, el usuario que lo diligencia podra agregar archivos adjuntos y conceptos asociados a la columna configurada como
"Adjuntos” en una tabla de atributos, de esta manera podra adjuntar las evidencias. En la siguiente imagen, se muestra el proceso de
creacion 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 abrird una lista de archivos y/o
conceptos, permitiéndote elegir cual deseas eliminar.

E Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos Q M M 2
Al

| | CErTTm—

Portafolio

m Aranad

Digite el nombre de: Portafolio*

D Tabla de atributos (~]

Gestidn del C aboral: Fomentar un entormo de
trabajo positivo y saludable, promoviendo el

fi Gestién humana -
blenestar emocional y fisico de les empleados.

o
Il

Descripcién®

Lista de archivos adjuntos

(&
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Para adjuntar otro archivo o asociar un concepto mas, selecciona el icono como se muestra en la siguiente imagen.

E Basquedas ~ Conceptos  Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~  Recursos « 9 M e 4

[ Digite el nombre de: Portafolio* |

Tabla de atributos [~]
B Actividad de gestién Proceso Evidenclas
odausiicones24j.. (1) 0]
O - ol
BEUS UN COnCepto

Descripcion®
f TR @ BT U, x T BR B~ A A~
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Atributo Personalizado Tipo Imagen

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

concepto para el cual se esta creando este atributo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Telas

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

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo Personalizado Tipo Lista_Pdte

Permite la creacion de un campo en el cual el usuario podré elegir entre una o varias opciones pre-configuradas o

dependientes de otros campos. @ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Bisquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos ~ | [:::] ‘ 4

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

Ajustes/

Tipo de atributo CajadeTexto | | Selectordeconcepto | | Areadetexto | | Tabla de conceptos funcionales

esta creando.
Subtitulo saL API REST a

Tabla deatributos | | Calculado | | Imagen

Etiqueta™

Ayuda

Obligatorio O
Orden en la pantalla® Fin v
Activoen el sistema si
Seleccién® ® Unica O Milltiple

[ Guaraar |
Depende de: 2

Configuracion de un Atributo Tipo Lista

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.
Obligatorio: Se marca esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto segun aplique

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

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

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

Seleccion: En este campo debe indicar si se admite una respuesta Unica o varias respuestas (mdultiple).

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

« Valores de entrada: En esta sub-seccion se deben configurar las opciones de informacién que podré elegir el usuario.
De manera predeterminada, se muestra un campo para ingresar la primera opcién, puede agregar cuantas opciones desee tener.

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

Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos +* | m ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin >
Activoen el sistema Si

Seleccion® @ Unica O Muiltiple

Depende de: v

Valores de entrada:*

Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

De solo lectura D
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« Para confirmar el primer valor de entrada presiono la tecla ENTER o doy clic en el icono 0

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

I

« Puedo editar el campo previamente creado haciendo clic en el icono

« Puedo eliminar el campo creado haciendo clic en el icono

« Puedo elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado haciendo clic en el icono ﬁ
Repita este proceso cuantas veces sea necesario para completar todos los valores de entrada requeridos.

Puede elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado al seleccionar la estrella que se encuentra a su lado.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ [1:1] ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activo en el sistema Si
Seleccién® @ Unica O Muiltiple
Depende de: v

Valores de entrada:*

Areal 2
{7 Area2 2
< Aread P/
Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(¥) Campos obligatorios

Puede cambiar el orden de los valores de entrada, tomando cada uno de ellos con el cursor del ratén y desplazandolo hasta su nueva ubicacién.
Utilice el boton Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

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

@ Copiado de Opciones de la Lista:

Puede copiar listas de opciones (palabras o frases) que se encuentren separadas por ENTER para que cada una de ellas se convierta en una opcion del atributo tipo lista que
esta editando.

Para ello, seleccione la lista deseada y copiela en una de las casillas de las opciones del atributo y oprima la tecla ENTER. Cada item se convertira en una opcién para este
atributo.

Por ejemplo, se tiene una lista de items donde cada uno de ellos conforma una fila distinta en un documento porque se ha presionado ENTER al final de cada uno de ellos.
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Area 1
Area 2
Area 3

Area 4

X Cortar
D copiar
[(] Pegar
A Pegar sin formato

Eliminar

Explorar "Area 1Area 2Area 3A.."

Definir "Area 1Area 2Area 3A.."

1 . VAR,

(@ Seleccione y elija copiar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la combinacion de teclas CTRL+C.

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

Emaji Win+Punto
Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades
Deshacer Cirl+Z
Rehacer Ctrl+Shift=Z
Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados Fe S
Obligatorio O Copiar Cirl+C
| Peger CarlsV
Orden en la pantalla® Fin
Pegar como texto simple Ctrl+Shift=V
Activo en el sistema Si Seleccionar todo Ctrl+A
Seleccion® ® Unica O Muittiple Correccion ortografica L2
Sentida de la escritura 3
Depende de:
Abrir en medo de lectura [NUEVO

Valores de entrada:*

Inspeccionar

Recursos Jiii] ﬂ 9,

e e

Valor por defecto

De solo lectura

Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

O

(*) Campos obligatorios

La casilla mostrara que tiene valor a través de los siguientes indicadores:
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Biisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos i ﬂ 9

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin v
Activoenel sistema si

Seleccion® ® Unica O Miittiple

Depende de: b

Valores de entrada:*

[Aread |

®
Valor por defecto ActivelaT¥ delvalor «que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(*) Campos obligatorios

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

Blsquedas v Concepios Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ i) ﬂ 4

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activoenel sistema si
Seleccion® @ Unica O Muiltiple
Depende de: A

Valores de entrada:*

7 Areal P72 |
< Area2 2 i
< Areas & i
vy Areas 2 i
vy Areas V

Yy Areat 2 i
®

Valor por defecto Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada,

Desolo lectura D m

a « Tenga en cuenta que el sistema no podra crear opciones si hay comas, caracteres invalidos o cada item excede los 100 caracteres.

« Para atributos personalizados de tipo calculado el valor de la lista se tiene en cuenta si su valor es un nimero que esta en el formato con separador
de miles ,"y separador decimal ".".

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

Permite: Manejo de espacios
o Letras y nimeros (sensible a mayutscula y mindscula) o Los dobles o varios espacios los reemplaza por UN solo espacio
« Simbolos permitidos: coma (,), punto (.), guion normal (-), porcentaje (%), dos (el”_“ esta oracién tiene varios espacios
puntos (:), punto y coma (;), interrogacién de cierre (?) el sistema la guarda asi: esta oracion tiene varios espacios)
« Tilde en espaiiol para vocales(a,é,i,6,) « Los espacios al final de la oracion los elimina.

« maximo 100 caracteres
No permite:

o Simbolos o caracteres especiales como: slash (/), comillas ("), o el signo igual (=)
« Texto regex o con 'Enter'.
o Simbolos que parecen normal y no lo es como el doble guion(-), tabulacién ( ),entre otros caracteres especiales

Por lo anterior se sugiere manejar textos simples, y procurar limpiar los textos antes de intentar cargarlos al sistema.

NOTA: Si el nombre de un atributo de tipo lista contiene caracteres especiales como: slash ( /), comillas ("), o el signo igual (=), cuando utilices ese atributo como filtro para generar un
reporte el sistema no lo tendré en cuenta debido al uso de estos caracteres.
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Gestionar Mejoras

Ingresa a la seccién Mejoras opcién gestionar o revisa la seccién Mis responsabilidades para empezar a gestionar mejoras. En Mejoras/Gestionar
encuentras un buscador que de acuerdo a los permisos que posea tu usuario te permitira realizar diferentes acciones. Mas informacién de como usar los
filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el Manual de Generalidades.

.

n
Bisquedas Personalizadas v onceptos A Mis resp Bursos
i - E 3 -

(=) —— Nl teicps Mslee f Svstiong e e i
o s respons.. e Accion Correctiva
5

-‘ Cadigo de laMejora

Nombra

Acciones para el riesgo
sicosocial

Corregir el empaque de los Py
productos enviados en ::'n;gmadﬂ- g;f::;::’i;om

agosto de 2018

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 6 el solicitante podras

« Explorar la mejora

jsp=/imp/searcher/ImprovementsConfigSearcher
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Solicitar Mejora

Si tienes disponible el icono de crear e podras crear una mejora en la SVE. La creacién 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.

~ Conceplos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 9 M o 4
e i s

n
i

Pégina inicial

Mis respons.

Responsable

Otros pardmetros

o . -
Busquedas v Conceptos Untimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades 0 M s A
i i .
= Pégina inicial
Mejoras | Mejoras | Gestlonar

ol

Mis respons...
L]

m Nombre de la Mejora* Mejora correccion de tintura y empacado

‘n — Tipo* Tipo de Mejora con Plan
ﬂ ' Masivas Cédigo de la Mejora * (Cédigo Automaticol(MejoraPlan2014-1-#####)
e Reportes - Flujo de mejoramiento* Flujo de mejora _ plan asociado ~ Explorar

Alcance* Proceso

Alustes -

Proceso* Proceso Disefio y Produccion

Plan de Gestion de Ventas 2018

Asociado a

Autor de la mejora* Administrador del Sistema

‘l)bio@um

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 configuracion realizada por el Administrador del médulo. Este campo es obligatorio. Para mas informacién
sobre los tipos de mejoras consulta el apartado Tipos de Mejoras

Ingresa el Cédigo de la mejora. Segun el tipo de mejora que hayas elegido en el paso anterior y la configuracién de codificacion de los tipos de mejoras que se hayan realizado,
deberéas ingresar un cédigo o identificador de la mejora, en el caso de que este no sea generado automéaticamente por el sistema.

En el campo flujo de mejoramiento se mostrara 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, Area organizativa o Proceso. El responsable
de un paso que haya sido configurado con la opcién 'Segun el alcance de la mejora’ esta determinado por el alcance de la mejora:

« Empresa: Si el Alcance de la mejora involucra a toda la Empresa, el responsable de la aceptacion de la mejora sera la persona que se ha escogido como el responsable
por defecto en la configuracion del médulo. Para mas informacion consulta el pardmetro Aceptacion de Mejoras.

« Area Organizativa: Si el Alcance de la mejora involucra a un Area Organizativa especifica, ésta se debe seleccionar presionando el botén ﬂ en el Buscador de
Areas Organizativas. El responsable de la aceptacion de la mejora sera el responsable del area organizativa escogida.

Alcance* Area organizativa A

Area organizativa* ﬂ
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« Proceso: Si el Alcance de la mejora involucra a un Proceso especifico, éste se debe seleccionar presionando el botén ﬂ en el Buscador de Procesos; el responsable
de la aceptacion de la mejora seré el responsable del proceso escogido.

be lcance* Proceso v

Proceso* n

« Sila mejora se encuentra relacionada con algdn elemento de la Suite VISION EMPRESARIAL® (Variable, BSC, Definicion, Objetivo, plan, documento, mejora, auditoria,

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

Asociado a n

« 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 boton

a correspondiente al campo Autor Mejora. Este campo es obligatorio.

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

-

BUs qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + Q H “ A
A

Mejoras | Mejoras | Gestionar

Asociadoa a

Autor de la mejora* Administrador del Sistema [x] a
Costo*® Nimeros enteros ] @
Revisor del costo B @
Fecha de elaboracion* 08/09/2020 09:49 ]

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

@ Nota

« Sise 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.

« Si el flujo seleccionado permite registrar acciones anteriores (es decir, que en el momento de crearse el flujo, se eligio la opcién "Permitir ingresar acciones con fechas
pasadas"), se habilitara un campo llamado "Fecha de elaboracion” correspondiente a la fecha en que se solicit6 la mejora y a la activacion 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 descripcion, el usuario debe digitar un comentario sobre la solicitud de la mejora. Este campo es obligatorio.

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

Presiona el botén Guardar para finalizar la Solicitud de Mejora. Se mostrara que la operacion se ha realizado con éxito, permitiendo visualizar la informacion de la solicitud de mejora
que acabas de enviar.

En caso de que la operacién no sea exitosa, aparece un mensaje que te indicara la causa. En unos segundo desaparece el mensaje de error y podras modificar el campo que lo
ocasiono.
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Ya existe un registro con esos valores y no se permiten
valores repetidos

Si la operacion 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 sélo lectura. Si quien solicita la
mejora también es la persona que debe realizar el primer paso entonces aparece la pantalla de edicién del primer paso después de Guardar la solicitud.

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H “ _e_

i A

& !

e Mejoras | Mejoras | Gestionar o 2 3

Wl

= Mis respons... Mejora correccion de tintura y empacado

- m Solicitud Paso2 Paso 3 Historial de comentarios
‘D Gestionar

™) Masivas Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

Reportes v Plan Plan Conferencia Estampado Textil 2018 [x] a
Ajustes v .
Categoria: Aprobador de tareas
- B

E
@ Tareas por Realizar (0)

(/] Agregar tareas o

] 0
a Comentario*

Continar oo
i el - -] Fooan ke w2 bl a L. - n
Historial

A partir de la version 10.0.24, al crear una mejora, el sistema registrara automaticamente en el historial la informacién de los campos en el momento de la creacién. Estos campos
incluyen el cédigo de la mejora, el proceso, el alcance, el nombre de la mejora, el flujo de mejoramiento, el autor de la mejora, la fecha de creacion, la descripcién de la mejora, el
usuario que registré la mejora y la fecha de registro.
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E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades + Recursos + o m . A

Mejoras / Mejoras / Gestionar

@ Historial de comentarios

Informacion basica inicial de la solicitud [11/Jun/2024 20:07]

Juan Camilo Ortiz

Se registrd la mejora con esta informacian:

Cddigo de la Mejora: MejoraPlan2014-1-00018

Proceso: Proceso Disefio y Produccian

Alcance: Proceso

Mombre de la Mejora: Correccion de empagues

Flujo de mejoramiento: Flujo de mejora _ plan asociado

Autor de la mejora: Juan Camilo Ortiz

Fecha Creacion: 11/Jun/2024 20:07

Descripcién mejora: Accién de mejora para correccion de tintura y empacado de productos

Usuario que registrd la mejora: Juan Camilo Ortiz

11/Jun/2024 20.07
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Solicitudes Masivas

Si quieres solicitar varias mejoras a la vez puedes utilizar la opcién de solicitudes Masivas desde la opcién Mejoras/Masivas que tendra disponible tu usuario si tienes los permisos
necesarios.

f . 4
Blsquedas v wptos U Ayur.la° Mis rssw. Recursos ~
i

Pagina inicial

Mis respons... Nombre

Mejoras Tipo*

Accion Correctiva

Alcance Todos

Autor de la mejora Todos

. Ajustes v Version
. Plan Asoci: ¥ del 4
L flujo

Paso Todos

Otros parametros
' Guardar busqueda ]

A

-

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

Qaa

Bl]squedas A4 Conceptos Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos
i &
.II P4gina inicial
- Mejoras [ Mejoras | Masivas
‘D Mis respons...
s CID
@ Gestionar *Nombra *Tipo *Flujo de mejoramiento
=) -
O Repories A d
s Ajustes - %
=< .
- ' i Seleccione v v Se
A
A
=] (]
o

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

« Nombre: Ingresa el nombre que recibird 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.
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« Tipo: Este campo se refiere al tipo de la mejora. Seleccione la opcion de la lista disponible de acuerdo a la configuracion realizada por el Administrador del médulo. Este campo
es obligatorio. Para mas informacion sobre los tipos de mejoras consulta el apartado Tipos de Mejoras

« Codigo de la mejora: Segun el tipo de mejora que haya elegido en el paso anterior y la configuracién de codificacion de los tipos de mejoras que se haya realizado desde el
modulo de configuracion, deberé ingresar un cédigo o identificador de la mejora en el caso de que este no sea generado automéaticamente por el sistema.
« Flujo de mejoramiento: se mostraré 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 eligié la opcién "Permitir ingresar acciones con fechas
pasadas"), se habilitara un campo llamado "Fecha de elaboracién" correspondiente a la fecha en que se solicité la mejora y a la activacion 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 tendra la mejora de las opciones disponibles en la lista desplegable.

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

« Empresa: Si el Alcance de la mejora involucra a toda la Empresa, el responsable de la aceptacién de la mejora sera la persona que se ha escogido como el responsable
por defecto en la configuracion del médulo. Para mas informacién consultar el Manual de configuracién del médulo de Mejoras en el apartado Aceptacion de Mejoras.

« Proceso: Si el Alcance de la mejora involucra un proceso especifico, éste se debe seleccionar presionando el botén H para acceder al Buscador de Procesos. El
responsable de la aceptacion de la mejora sera el lider del proceso escogido.

« Area Organizacional: Si el Alcance de la mejora involucra a un Area Organizacional especifica, ésta se debe seleccionar presionando el botén ﬂ
« en el Buscador de Areas Organizacionales; el responsable de la aceptacién de la mejora ser4 el lider del &rea organizacional escogida.

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

planes, documentos, mejoras, auditorias, reportes, etc. Seleccione elemento que desea asociar usando el buscador de elementos al hacer clic sobre el botén
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 botén ﬂ correspondiente a este campo. Este campo es obligatorio.

Fecha de elaboracién: 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 seré la fecha que tomara la activacion del primer paso.

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

Ademés el usuario puede sustentar la solicitud de la mejora adjuntando uno o varios archivos, y/o asociando algtin concepto de la suite, por ejemplo un documento del Médulo
Documentos o un plan de la Suite VISION 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 mas filas, haga clic sobre el enlace + Agregar

Como copiar informacion de una solicitud de mejora a otra:

Se puede copiar la informacién de la primera fila a las siguientes filas, utilizando los iconos que se encuentran al lado del titulo de la columna.

. Utilice este icono para copiar la informacion de la columna de la primera solicitud de mejora en las demas solicitudes de mejora que se estan realizando que se encuentren
vacios.

. Utilice este icono para copiar la informacion de la columna de la primera solicitud de mejora en las demas solicitudes que se estan realizando.
También puede elegir el rango al cual desea aplicar el copiado. Para ello escriba los nimeros de las solicitudes en las cuales desea copiar la informacion.

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

@ Nota

Puede seguir usando la casilla para copiar ain después de haber creado exitosamente las mejoras al conservar la informacion en la pantalla, agregar mas filas para
solicitudes de mejora y volver a seleccionar el icono de la columna correspondiente que desea copiar.
Si desea comenzar con las filas en blanco, bastara con refrescar la pagina (puede usar F5).

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

Las mejoras cuya operacion se realizé con éxito, mostraran la columna de la extrema izquierda sombreada de verde y un icono de verificacion en verde.

En caso contrario, es decir que la mejora no se haya podido crear, esta columna se mostrara sombreada de rojo y el icono de advertencia mostrara un mensaje de ayuda para
indicar el problema que impidi6 la creacion de la mejora. Tenga en cuenta que no se podran solicitar mejoras cuyos campos requeridos no estén diligenciados en su totalidad.
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Use el icono para borrar todos los datos de una fila.
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Editar la solicitud de las mejoras abiertas

Con esta opcion puedes cambiar la solicitud de una mejora abierta siempre que tengas permisos de administrador del médulo de mejoras, a través de la opcion Mejoras, Gestionar,
busca la mejora, despliega y selecciona el boton "Editar solicitud".

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades = Recursos ~ o i} u A

Mejoras / Mejoras / Gestionar

100 ~

Elementos en pagina

Mejora
correccién de
tintura y
empacado

Tipo de
Mejora Juan Camilo Ortiz
con Plan

MejoraPlan2014-1- 11/Sep/2020
00004 12:44:55

Solicﬁ:“ar -+

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 cédigo de la mejora debes tener cuidado que sea consecuente si se esta llevando de forma automatica.

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

Editar solicitud L )
Nombre de la Mejora* Mejora correccién de tintura y empacado [~}
Tipo Tipo de Mejora con Plan
Codigo de la Mejora® MejoraPlan2014-1-00004 [x]
Flujo de mejoramiento* Flujo de mejora _ plan asociado
Alcance* Proceso .

Proceso® Proceso Disefio y Produccion
Asoclado a Plan de Gestion de Ventas 2020
Autor de la mejora* Juan Camilo Ortiz

Debes justificar el cambio de la solicitud realizando un comentario, de esta manera quedara una trazabilidad del cambio que se realizo en la solicitud.
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Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados (0)

FEE @ B I U= x, X* ..~ A~ A~
Se edita la descripcion de la solicitud
Archivos adjuntos (0)
Conceptos asociados (0)
(*) Campos obligatorios \‘

Si el paso de la mejora que estas editando es posterior al primer paso, al guardar, el sistema te preguntara si deseas restablecer el flujo al primer paso. si seleccionas "No" el sistema
guardara los cambios y te posicionaré en la pantalla del buscador, si seleccionas "Si" el sistema restablecera el flujo al primer paso y te posicionara en la pantalla del buscador.

Se ha editado la informacionde la
solicitud

¢Desea restablecer el flujo en el paso: Paso 1?

Al explorar la mejora en la pestafia Historial de comentarios, puedes ver este comentario de justificacion y los cambios realizados en la edicién de la solicitud.
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@Amda 8
2 )

Solicitud Paso 1 Paso2 Paso 3 Historial de comentarios

Cambio de solicitud [07/0ct/2024 17:22] »~

Juan Camile Ortiz

Se edita la descripcion de la solicitud

Cambios realizados en los campos basicos de

Nombre, de [Mejora correccion de tintura y empacado] a [Correccion de tintura]
Descripcion,

Antes:

Accion de mejora para correccién de tintura y empacado de productos

Después:

Accion de mejora para correccion de tintura y empacado de productos

07/0ct/202417:19

Comentario del paso: Paso 1, Se paso del pasoPaso 1aPaso 2 «

Nota:

Recuerda que solo el usuario que tenga permisos de administrador del modulo de mejoras podra realizar el cambio de la solicitud.
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Eliminar mejora

Para realizar esta accion debes tener permisos de administrar en el Médulo Mejoras. Al buscar una mejora y desplegar el botén ° se muestra la opcién de eliminar.

L Busquedas a Abel De Maria
- Conceptos Ultimas ful alidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos =
Personalizadas il po Iniesta Noel i i

Pagina inicial

Guardar busqueda
Mis respans...

Exportar

Ajustes

Accion correctiva Accion AC-0017 En Paso2 con Alonso 09/may/2020 09/may/2020 06/may/2020
Contagios 2020 Correctiva Desarrollo todo Quijano 02:00:00 02:00:00 11:19:06

Accidn preventiva Accion AC-0016 En Paso2 con Alonso 15/may/2020 15/may/2020 06/may/2020 °
cuarente 2020 Correctiva Desarrollo todo Quijano 11:13:22 1:13:22 1M:14:12

Acciones para el

cumplimientos de Accién AC-0008 En Alonso 30/abr/2020 °

entrega Pianta B Correctiva Desarrollo Quijano 16:69:56

Al dar clic sobre el botén 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 0 no representan una restriccion para la eliminacion de esta mejora, sin embargo debes ser muy precavido si decides eliminar la
mejora, ya que no quedara traza de la existencia de la mejora, ni de estos elementos. Ademas, si se han hecho relaciones con conceptos de otros médulos es posible que esa
informacion presente algunas inconsistencias."

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

A partir de la version de la SVE 10.034, al eliminar una mejora, el sistema pediré una justificacién obligatoria, que se incluira en el reporte de eliminacién de mejoras.”

Eliminar Mejora del proyecto

Justificacién®

Escriba aqui su justificacién...

Items Relacionados

Mensajes de correo

Usuarios asociados

@ Loselementos que tienen esta marca no representan una restriccion para la eliminacién de esta mejora, sin embargo debe ser muy precavido, si se han hecho relaciones con conceptos de otros
modulos es posible que esa informacidn presente algunas inconsistencias.

Las tareas de planes no terminados gestionados desde esta mejora seran canceladas.

Si el concepto no tiene items relacionados no se mostrara la seccion de items relacionados.
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(2) Ayuda 8

Eliminar Mejora del proyecto implementado

Justificacién®

Escriba aqui su justificacién...

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 quedaran en estado canceladas y se enviara un correo a los responsables de cada tarea indicando los siguiente:

1. La cancelacion de las tareas por causa de la eliminacion 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 eliminacion de la mejora.

Se han cancelado algunas tareas donde eres responsable Recibidos x & 2
2 documentacion@pensemos.com 14:10 (hace 6 minutos) Ty 4w :
: parami ~
Buen dia
El usuario Abel De Maria Iniesta Noel ha eliminado la mejora Mejor de Productos por Io tanto se cancelaron las siguientes tareas donde eres responsable:
Nuevo disefio prendas Abel De Maria Iniesta Noel

Cotizacion de transformacion de prendas  Abel De Maria Iniesta Noel

Este mail es generado de manera automatica, por faver no lo respondas.
Suite Visién Empresarial®

Si eliminas una mejora que se originé por la accién de un riesgo, al gestionar el riesgo se evidenciara que ya no esta la mejora y la tabla de acciones esta sin ella. Si es la
Unica accion el sistema me exige agregar otra accion.

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

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

« Sieliminas una mejora que tenia un cédigo manual, al diligenciar los datos de una nueva solicitud puedes utilizar el cédigo de la mejora eliminada, ya que ese c6digo no se esta
usando.

« Al eliminar una mejora que tenia en su flujo un plan asociado con tareas, estas se cancelaran y no se podran agregar acciones indicando de dénde se produjo la cancelacion.
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Mis Responsabilidades

n .
Blsquedas Personalizadas v | .
al
o Pagina inicial
8 —— Mejoras [ Mis responsabilidades
Nombre Todos -
- Mejoras - Tipo Todos -
e Reportes v Cédigo de la Mejora  Todos s
]
-] Estado del Paso En Ejecucidn .
Otros parametros
Buscar
- . F— - -
a
9l gl 100 ~ AZ Exportar
1- 50 de 50 Elementos en paging =
Acciones para el Accion Alberto
L ] gﬁgg!ﬁ;ﬂggﬁg‘: ge P tiva AC-0008 Paso1  pcosta Paso 1 [ &
entrega Planta B
Acciones para el ;
L ] cumplimientos de Accion AC-0007 Paso 1 Alberto Paso 1 [ &
pr— entrega Planta C corectiva Acosta

Selecciona la opcién Mis responsabilidades para consultar y registrar tus responsabilidades en los flujos de ejecucién de una mejora. Aparece una lista de todas las mejoras que son
responsabilidad del usuario activo y que estan pendientes por ejecutar de acuerdo al paso que corresponda. Puedes realizar consultas de las mejoras por medio de los filtros:

Nombre Todos v '
Tipo Todos .
Codigo de laMejora Todos v 1

Estado del Paso En Ejecucion =

Otros parametros

[ Guardar busqueda ]

Nombre de la Mejora: Nombre asignado a la mejora.

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

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

Estado del Paso: Estado actual de los pasos del flujo de la mejora en los cuales el usuario es responsable. (En ejecucion, En ejecucion / Proximos a Ejecutarse, Ya Ejecutados,
Proximo a Ejecutarse, Ya ejecutados). Por defecto aparecen listados los pasos del flujo que estan En Ejecucion.

Otros parametros : corresponde a otros campos de la mejora incluidos los atributos personalizados que se hayan configurado
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Estado del Paso En Ejecucion v
Otros parametros
Fecha limite Todas v
Fecha de solicitud Todas v
Alcance Todos v
Plan de mejoramiento asociado por tipo mejora Todos ¥ Cualquier texto ©
Costo Todos ¥ Ndmeros enteros $ ©
Revisor del costo Todos v . ©

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

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

Mejoras [ Mis responsabilidades

Elementos en pagina

A 100 - AZ  Exportar

Acciones para el

o Accion Alberto

®  cumplimientos de . AC-0008 Paso Paso 1 [ 1]

entrega Planta B Correctiva 1 Acosta

Acciones para el Accion Alberto
[ ] cumplimientos de Correctiva AC-0007 Paso Acosta Paso 1 D

entrega Planta C 1

Renovacion del

: P _ 5 paso  Alberto 13/sep/2018

[ ] Sistema Eléctrico Idea de Mejora  IM-0004 5 Acosta Paso 2 B 10:19:36

Plantas Ay B

Las columnas presentadas en la tabla de resultados son:

« Seméaforo 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.

Niumere pasos terminades a la fecha actual

Semdforo =

Niumere de pasos planeados a la fecha actual

Esta division da un nimero que se ubica dentro de los rangos establecidos en la escala. El color del rango donde caiga este cociente sera el mostrado por el seméaforo. Esto
aplica para los pasos que tienen definida fecha limite de terminacién.

181



Nombre: Nombre de la mejora. El color azul del nombre de la mejora representa que es un vinculo para poder ingresar a la mejora y realizar la responsabilidad pendiente
Tipo: Tipo de la mejora.
Cadigo : Identificador asignado a la mejora

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

o El seméaforo de cumplimiento de los pasos solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de accién para
registrar las acciones y ejecucion de unas tareas desde el paso

o El seméaforo del paso es el mismo del cumplimiento de la categoria que esta asociada al paso.

« Siel plan asociado no tiene escala de cumplimiento no se puede calcular el cumplimiento de la categoria, por lo
tanto, no se muestra seméaforo de cumplimiento del paso.

o El seméaforo de cumplimiento del paso cambiara cuando el cumplimiento de la categoria cambie, por cualquiera de

A:tﬁ' las acciones en tareas que hace que cambie el cumplimiento de la categoria (aprobacion, cancelacion, reapertura,
etc)
Aceptacion « Siel paso tiene asociado un plan solo para visualizar, pero no para registrar acciones no se mostraré el seméforo
SENF de cumplimento para el paso.
C k q i A i - £ I
t=lEAEIEE « Siun paso tiene mas de un plan asociado para registrar tareas entonces el semaforo de cumplimiento se calcula

con el promedio de los cumplimientos de las categorias de estos planes, siempre y cuando tengan la misma escala
y tengan un valor mayor o igual a 0%.

o Las mejoras creadas antes de la instalacién de esta versién 7.50.0 donde se implement6 esta funcionalidad, NO
mostraran el seméaforo de cumplimiento del paso actual hasta que se realice alguna accién en el paso, ya sea
guardar, continuar o devolver.

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 Limite: Fecha limite para la ejecucién del paso.

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

En Ejecucion. El paso Actual de la mejora es el paso asignado al usuario activo, esta en proceso y aln esta pendiente de
L diligenciar o continuar al siguiente paso.

Préximo a ejecutarse. El paso actual de la mejora se encuentra en otro usuario, el usuario activo participara en un paso futuro que
— esta préximo a ejecutarse. Puede explorar la mejora para conocer la solicitud, ver la informacién de los pasos que ya se hicieron y
consultar el paso que tiene asignado y las fechas planeadas en que lo debera realizar.

Ya ejecutado: El paso asignado al usuario activo ya se finaliz6 y la mejora se encuentra en un paso posterior. Puede consultar la

- mejora y ver toda la informacion de la solicitud y los pasos que se han realizado incluyendo la informacion que él diligencio.

« Fecha de Ultima accion: Fecha en la que un usuario realizé el tltimo guardar sobre un paso de la mejora.

El nombre de la mejora es un vinculo a explorar la mejora si es un paso ya ejecutado o préoximo a ejecutar, Sies un paso en ejecucion podras ingresar a registrar las acciones del
paso, continua en la seccion de Diligenciar mejora para ver las diferentes acciones que podrias realizar.
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Diligenciar Mejora

Segun la configuracion del flujo puedes encontrar diferentes botones presentes en los pasos de una mejora. Este cuadro hace un resumen de estos botones y mas adelante se detalla
cada uno de ellos.

Guia de Consulta Ripida
Funciéon de los Botones

en los Pasos de un Flujo de Mejora

Se asigna a otro usuario la responsabilidad del paso
actual. El anterior responsable yva no podré editaro.

Se da por terminada la ejecucién de la mejora
cambiando su estado a Cancelzda. Ya no serad posible
volver a retomarla.

Se guardan los datos diligendados en el paso actual
para continuarlo después.

Se continda con el siguiente paso en el flujo de la
mejora. Deacuerdo a la configuracion, el sistema le
podria pedir datos adicionales de pasos (saltar pasos),
responsables (asignar responsables) y fechas (asignar
fechas para pasos futuros). También podria no
permitirle continuar el flujo hasta que las tareas del
plan asociado este terminadas v aprobadas

Se devuelve el paso actual a un paso anterior cuya
realizacion no fue satisfactoria para el desarrollo del

o

Se da por terminado el flujoy la mejora pasara al
. estado Finalizads. Luego se podra consultaren modo
solo lectura, pero no se podra volver a retomar.

Al abrir una mejora pendiente por ejecutar, se mostrara una ventana que muestra la solicitud y una pestafia para cada paso que tenga configurado. Muestra el responsable, la fecha
planeada y real de la ejecucion del paso, asi como el comentario y los adjuntos que respaldan la accion realizada para ejecutar el paso de la mejora.
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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 seccion mostrara exclusivamente los comentarios relacionados
con ese paso en particular, estos estaran ordenados cronolégicamente del mas reciente al mas antiguo. Esta seccion estara disponible tanto en el médulo de mejoras como en los
conceptos personalizados con flujo, y estara destinada tanto para el responsable del paso como para los recursos involucrados, estos comentarios también estaran registrados en el
historial de comentarios.
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Comentario®

NOTAS:

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

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

Esta opcion también la encontraras disponible en los conceptos personalizado con flujo de los médulos de SG- SST, Seguridad de la Informacion, Sistema de Gestion
Ambiental, Portafolio de Proyectos, Complementarios Sistemas de Gestion, Metrologia.

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

Si la configuracion del flujo lo permite podras ingresar la fecha de ejecucion del paso, la cual debe ser menor a la fecha actual pero mayor a la fecha de activacién del paso (que es la
misma fecha en que se terminé el anterior paso.) Sino se tiene en cuenta estas caracteristicas de la fecha de ejecucién podras obtener un mensaje como este al dar Guardar paso:

Advertencia

La fecha de ejecucion del paso actual no puede ser menor a la fecha de elaboracidn de la mejora [08/nov/2018 07:44]

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

En Tiempo consumido, debes registrar la cantidad de horas y fraccion que se dedicaron a ejecutar el paso de la mejora. Por ejemplo si la ejecucién 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.
« Elresponsable puede ver todas las acciones de los recursos asignados para el paso.
« Elresponsable del siguiente paso puede ver todas las acciones de los recursos asignados a pasos anteriores.
« Los comentarios se pueden observar en orden cronolégico en la seccién Historia de cambios.
Es recomendable que vayas guardando la informacién 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 seccién Recursos para asignar a otros usuarios del sistema como recursos que documenten acciones que realizaran para
ese paso. Desde la opcién de administracion No podras agregar recursos.

H  Nombre

[0  Andrea Castro Luna

Agregar o

Andlisis del hallazgo (Responsable Por definir)

Contiuar oo

Has clic en Agregar, se abrira la ventana de Buscador de usuarios activos mostrando una lista con casillas de verificacion para que selecciones los usuarios que deseas asignar como
recursos. Una vez hayas elegido todos los recursos, puedes hacer clic sobre el botén Agregar y Cerrar. Puedes agregar mas 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 configuracion del paso. Esto se vera en la seccién Recursos predefinidos y
tendré 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 atin 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, automaticamente se generaran notificaciones que enviara el agente de correo a el correo electrénico del o de los usuarios recursos (debe tener habilitada la
opcion de envio de correos). El usuario recurso podré ingresar a diligenciar el paso desde: Mis Responsabilidades del Médulo Mejoras, el Calendario de responsabilidades, o desde
el correo de notificacién que muestra un enlace desde el cual el usuario podré acceder para agregar sus acciones al paso donde fue asignado como recurso.

documentacion@pensemos.com 9:04 (hace 44 minutos) Y7 4 H
parami -

Estimados(as) Nacha Garcia

Usted ha sido asignado como recurso del paso 'Aceptacién De La Mejora' de la mejora 'Se Evidencia D scimiento De Las
Acciones Para Evitar Los Riesgos En El Proceso De Tintura'. &

Para obtener informacién detallada pulse click aqui.

Informacion del paso:

Se Evidencia Desconocimiento De Las Acciones Para Evitar

Mejora: .
Los Riesgos En El Proceso De Tintura
Responsable: Fernando Esquinas
Nombre: Aceptacion De La Mejora
En la auditoria externa se levanto este hallazgo dado que en las
entrevistas al personal se identifico que dos personas
Descripcion: relativamente nuevas no conocen los pasos o acciones que se

o ___ __

Al hacer clic sobre dicho enlace, se mostrara la ventana para diligenciar la mejora similar a la del responsable con la diferencia que solo tendr& Disponible el botén Guardar, pues el
recurso no puede continuar, cancelar, devolver el flujo, sélo podra 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 electrénico). Podré diligencie el tiempo invertido y un
comentario que justifique la accién. Puede agregar Archivos adjuntos y Conceptos asociados a la accién que esta 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 sera necesario diligenciarlos.

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

GUARDAR PASO

El botén Guardar Paso te permite guardar los datos que hayas diligenciado en el paso y volver después al paso para continuar su edicién 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 ira registrando bajo el comentario del responsable del paso en la seccién Historial de comentarios. Cada vez que
el responsable del paso, haga clic sobre Guardar paso se registrara un nuevo comentario cuyo titulo sera asignado por el sistema y explicaré que fue realizado por el responsable del
paso junto con la fecha y hora en la cual la realizé. Si el paso no tiene recursos agregados, los comentarios del responsable del paso se sobre-escribiran cada vez que haga clic
sobre Guardar paso.

La fecha de ejecucién de un paso indica la fecha en que se terminé el paso y se continué el flujo, por esta razén con los guardados parciales no se almacena esta fecha, solo hasta
que se utilice el botén Continua flujo la fecha de ejecucién sera almacenada

REASIGNAR PASO

Podras reasignar este paso si el flujo fue configurado marcando la opcién Asignar este paso a otro usuario del sistema. Este boton 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 podras consultarlo.

Cuando hagas clic sobre el botdn Reasignar paso, veras:

Digita el nombre del Nuevo responsable del paso o eligelo desde el Buscador de Usuarios Activos presionando el botén

Es necesario diligenciar este campo y hacer clic sobre el botén aceptar para confirmar la operacion.

CANCELAR FLUJO

Cancelar Flujo da por terminada la ejecucion de la mejora y cambia su estado actual a cancelada. Una mejora cancelada no se podra volver a poner en flujo.  Es necesario ingresar
un comentario que justifique esta decisiéon. Para confirmar la cancelacion del flujo se debera hacer clic sobre el botén Aceptar en el siguiente mensaje:

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

CONTINUAR FLUJO

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

« Decidir si deseas que se haga el Gltimo paso.

« Sielige que se haga el tltimo 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 limite 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 podran presentar variaciones dependiendo de la configuracion inicial del flujo.

Si este paso se esta realizando por segunda vez debido a que habia sido devuelto (véase accion: Devolver paso), igualmente volvera a aparecer la ventana emergente solicitando
informacion que de acuerdo a la configuracion inicial del flujo podria permitir cambiar el responsable del siguiente paso.

Para cambiar la fecha del campo Fecha Limite de pasos futuros después de una devolucion, dependera de cémo se haya configurado el flujo. (Permitiendo o no reasignar fecha
limite).

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

« También, si el flujo ha sido configurado de tal forma que el paso que se esté diligenciando contiene un plan asociado y se ha marcado la opcién de "Restringir avance de la
mejora" entonces al hacer clic sobre el botén "Continuar el flujo" el sistema validara 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 condicién se mostrar4 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 mostrara el siguiente mensaje para recordarte que al elegir esta opcién, nadie podra agregar mas acciones a menos que
posteriormente, la mejora vuelva al paso actual.

Finalmente el sistema te mostrara este mensaje si el paso se finaliz6 con éxito:

DEVOLVER PASO

El botén de Devolver Paso estara disponible del segundo paso en adelante si el flujo fue configurado con esta opcién.

El botén Devolver paso te permite devolver el paso para que el usuario responsable de un paso anterior puede complementar o corregir la informacién que registro en la ejecucion 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 boton Devolver Paso aparecera un
mensaje para confirmar la accion y para precisar a cual paso desea devolver el flujo.

La informacién del mensaje puede variar dependiendo de la configuracién inicial del flujo. Por ejemplo, si al devolver un paso de una mejora esta seleccionada la opcién Permitir
reasignar fechas limite, y se ha configurado el poder reasignar el responsable, el sistema hara las respectivas validaciones para las fechas de los pasos y se actualizaran los correos
que se envian 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 cronoldgica en el flujo, aparecera el siguiente mensaje de advertencia.

FINALIZAR FLUJO

Este boton solo sera habilitado en el tltimo paso del flujo de la mejora.

Al dar clic en el botén Finalizar Flujo la mejora pasara al estado Finalizada. Podré 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 explicitos de Ver. Al hacer clic en Finalizar Flujo, se mostrara un mensaje de confirmacion.

Una vez se haya finalizado una mejora, el sistema enviara automéaticamente un correo a todos los participantes del flujo informando sobre la terminacion de la mejora.

CONSULTAR HISTORIAL DE COMENTARIOS

En esta seccion se puede consultar:

« Ellistado de los comentarios de cada paso ordenados cronolégicamente.
o Comentarios de los recursos de cada paso.

« Ellistado de los ajustes de administracion que sufrié la mejora como, por ejemplo:
« Actualizacion de la informacion de los pasos de la mejora

« Justificacién de la reasignacion del alcance de la mejora
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Permitir acciones con fechas pasadas

Si el flujo de la mejora no tiene configurado Permitir acciones con fechas pasadas, al desplegar la seccion del paso actual, se mostrara de la siguiente manera:

Mejoras [ Mis responsabillidades

Paso1 !

En este paso se crearan las tareas del plan.

Comentario* b

b @ B I U =|x x2 == @& Ta.. = B~ A~

Archivos adjuntos (0)
Conceptos asoclados (0) Continuar el flujo

Si por el contrario, el flujo de la mejora permite ingresar acciones con fechas pasadas, muestra un campo adicional llamado "Fecha de ejecucién”, 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.

Mejoras [ Mis responsabilidades

Fecha de ejecucion* 22/11/2018 11:01

[Ccrresponde a la fecha de cierre del paso actual]

Comentario*

] @ B I Ua|x,x =& @& Ta.. ~ | A B~

Archivos adjuntos (0) o

[ oovovorraso W cessinrpsso J corcotrriso I ourierpaso [ o
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Diligenciar Masivamente

Esta opcion le permite diligenciar varias mejoras a la vez desde la misma pantalla. Elige la opcién Masivas en la seccién Mejoras del ment de médulo de mejoras.

0 @ e
Busquedas v Conceptos Fu..  Ayudas  Misrespon.. Recursos . M o 4

Total de mejoras por dillgenclar: 50

L)

Mejoras

Filtros

Producto NC

Todos

Autor de la mejora

Versién

Flujo Flujo Mejora 1 - del flujo

Oftros pardmetros <

Guardar busqueda

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

Debes indicar los filtros de busqueda para encontrar las mejoras a diligenciar, especialmente el filtro que puedes usar es el tipo de mejor y el nombre del flujo, asi encontraras 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 cual sera el tipo que tendran en comun las mejoras halladas por el buscador.

Alcance: Realiza la busqueda segln el alcance de la mejora: empresa, proceso o area organizativa. De manera predeterminada, se muestra Todos.

Autor de la mejora: Permite realizar la bisqueda 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 mostrara el primer flujo, segln el orden alfabético, del tipo de mejora seleccionado en
el filtro Tipo.

Version del flujo: En este campo, se mostrara de manera predeterminada la Ultima version vigente del flujo seleccionado. No obstante, puede elegir la version del flujo que
aplique para las mejoras que va a diligenciar.

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

También se encuentran Otros parametros que incluyen Cédigo de la mejora, Fecha limite, Fecha de solicitud y los atributos personalizados que se hayan configurado en el
sistema.

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

@ Nota

« En el buscador de diligenciamiento masivo también se podran encontrar mejoras que solicitan informacioén adicional sobre responsables de pasos futuros.
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« Por favor tenga en cuenta que durante el diligenciamiento masivo de mejoras, los atributos personalizados que sean dependientes no podran ser diligenciados.
Tampoco se pueden diligenciar atributos de tipo subtitulo.

M) I Mej /Masi

<1 100 " AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Acclén a realizar Informacion basica

Informacién adicional
Opciones

Recursos
Ejemplo: 2,6,8,10-34 Fiemplo: 2,6,8,10-34 Ejemplo: 2,6,8,10-34

Corregir

el

empaque

de los

o O = [ ] productos AC-0006
enviados

Guardar paso en

Continuar el flujo octubre
Agregar o de 2018

Para cada mejora, se muestra los siguientes campos:

o #: Numero consecutivo de la tabla de mejoras que se estan mostrando

« Casilla de verificacion: 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 botén guardar
se vera este mensaje:

taller.pensemos.com dice

Margue las casillas de los pasos que va a diligenciar.

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

Informacion 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 opcién para
asignar el responsable de un paso posterior. En ese caso, se muestran los campos correspondientes y el botén 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 seméaforo 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. Ademas, cada nombre es un enlace que le permitira acceder a la
mejora.

Cadigo de la mejora: En este campo se muestra el cédigo que ha sido asignado a la mejora de acuerdo a la configuracion 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 sélo se muestran las mejoras de cuyo paso es el usuario que realiza la busqueda, el
nombre del responsable coincide con el usuario activo en el sistema.

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

Tiempo consumido: Escriba en este campo el tiempo invertido en la gestion del paso de la mejora.
o Guardar paso: Esta accion le permite guardar los cambios realizados y permanecer en el mismo paso de la mejora. Esta opcion es (til en el caso de tener que volver a
diligenciar este paso en un momento posterior.

« Continuar el flujo: Al seleccionar esta opcion, se guardan los cambios realizados al paso actual y la mejora avanza al siguiente paso.
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« Reasignar el paso: Esta opcion permite asignar a otro usuario la responsabilidad de diligenciar el actual paso.

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

Responsable

Alberto Acosta %

Si este campo queda vacio, el sistema automaticamente lo llenaré con el nombre del responsable que fue borrado, puesto que ain no se han guardado los cambios.

« Devolver el paso: Esta opcion permite devolver el paso a un paso anterior.

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 esta disponible la opcién 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 ejecucion en el caso de querer ingresar acciones con fechas pasadas en flujos que lo permitan.
« Se recomienda no traer mas 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.

Como copiar informacion de una mejora a otra al diligenciar masivamente:

Se puede copiar la informacion de la primera fila a las siguientes filas, utilizando los iconos que se encuentran al lado del titulo de la columna.

Informacién adicional

IE)

'—l Utilice este icono para copiar la informacién de la columna de la primera solicitud de mejora en las demas solicitudes de mejora que se estan realizando que se encuentren
vacios.

IE] Utilice este icono para copiar la informacion de la columna de la primera solicitud de mejora en las demas solicitudes que se estan realizando.
También puede elegir el rango al cual desea aplicar el copiado. Para ello escriba los nimeros de las solicitudes en las cuales desea copiar la informacion.

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

Recursos | @
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Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento

A través de la configuracion de un atributo personalizado de tipo Plan Asociado para el médulo Mejoras, Suite Vision Empresarial le permite integrar un plan dentro de un flujo de
mejoramiento para facilitar la creacion y el correspondiente desarrollo de las tareas durante los pasos de la mejora.

Para hacerlo sigue estos pasos:

El paso 1 muestra cémo configurar dos opciones de uso. Finalmente se utilizara la que se defina en el paso 2

a. Configurar cada proceso asignandole el plan de mejoramiento

Si en tu organizacion han definido que cada proceso tendra un plan de mejoramiento con una categoria por cada mejora del proceso y dentro de esta categoria las tareas que se
realicen como acciones de ejecucion de la mejora. Entonces debes crear un plan de mejoramiento por cada proceso y luego el usuario administrador con acceso a la edicién de los
procesos debe asociarlos a cada proceso, asignando el plan en el campo Plan de mejoramiento.

f y §
Blsquedas w Conoepg o Ayudas M Recursos + . M e A

i funcional responsabilidades
1

Datos bés... &

Administrador [ Datos bdsicos | Procesos

Nombre* Proceso de Mantenimiento

Abreviatura*

PMant

Proceso técnico encargado de realizar el mantenimiento de los activos
productivos de modo que se logre una utilizacién dptima manteniendolos en un
estado que brinden una preduccidon eficiente con unos gastos minimos.

Descripcién

Temporizadores Regponsable* Alberto Acosta L) u
Unidades d... --- |
Conversiones

Gestor de riesgos ® Usuaric O Rol Alberto Acosta [ <] ﬂ
Cumplimiento B

Rolresp ble de fvigsgos ‘ u ‘
Pagina Inicial Plan de mejoramiento < Plan de Mejoramiento Instalaciones Eléctricas [ =]

l

Tdpicos

EETTEN BEETTEE BCTTES

b. Configurar cada tipo de mejora asignandole el plan de mejoramiento

También es posible que en tu organizacion prefieran definir un plan de mejoramiento por cada tipo de mejora (No conformidad, Producto no conforme, Idea, Queja, etc.). Cada plan de
mejoramiento tendra una categoria por cada mejora y dentro de esta categoria las tareas que se realicen como acciones de ejecucién. Entonces crea un plan de mejoramiento por
cada tipo de mejora y luego el usuario administrador con acceso a editar los tipos de mejora debera asociarlos, editando el tipo y asignando el plan en el campo Plan de mejoramiento.
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f , Ul Mis
Busquedas v cOncepig funciond Ayudas responsabilidades "ECUrseS  ” 9 M A

Pégina inicial
- Mejoras [ Ajustes | Tipos
‘D Mis respons...
Nombre* Quejas
Mejoras v

Formato Consecutivo** PQR_###%

! Opciones:
Ajustes

B Generar Automaticamente Cédigo Consecutivo

u Plan de solucién de PBRS > [ x) ﬂ
°

. |

= (*) Campos obligatorios

AT (**) Campo requerido solo cuando el formato es automatico

@ 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
o Finalizado

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 cuél plan de mejoramiento se utilizara 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 tomara su plan de mejoramiento.
Para utilizar esta opcion se debi6 realizar el paso 1.a Configurar cada proceso asignandole 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 tomara el plan de mejoramiento que le corresponda a ese
tipo de mejora. Para utilizar esta opcién se debi6 realizar el paso 1.b Configurar cada proceso asignandole 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.
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L .
Busquedas W Come@ fum?o Ayudas .respor':':bll es Recursos -

i

i Pégina inicial

: Mis respons...

(=] Mejoras v

-

Etigueta* |Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

Este plan ird asociado a un flujo de mejora.
Ayuda

Austes

Obligatorio ]

Orden en la pantalla® Antes de Plan de mejoramiento asociado por tipo mejora

Activo en el sistema Si

Clase aceptada Plan de accién

Valor por

efecto Por proceso

Configurar los pasos de un flujo
Los pasos en que uses el atributo tipo Plan asociado y se marque como visible tendra cuatro opciones que podran ser asignadas a los pasos:
o Definir tareas
o Grabar tareas
« Definir y grabar tareas
« Registrar acciones

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ; ; WW&S ~  Recursos v

Pégina inicial

Mejoras / Ajustes / Flujos

Mis respons...

.

i E Mejoras >4

1-4ded

General Campos del paso Recursos predefinidos

O Definir tareas

O crabar tareas

Plan asociado especifico O

[ Definir y grabar tareas

B 8 8

[ Registrar acciones

Fecha de recepcion O O e

SO0 C
L .

Las opciones que marques afectaran el diligenciamiento de un paso, asi:

Definir Tareas Si marcas esta opcién podras crear, modificar o eliminar tareas en el paso pero no se crean aun en el médulo de planes. tendras que crear
un siguiente paso donde se revisan estas tareas y se crean e n el plan.

Grabar tareas En esta opcién no se pueden crear o modificar la tareas que vengan de pasos anteriores pero al continuar con el flujo se crearan o
actualizaran las tareas en el médulo de planes

Definir y grabar En esta opcion podras crear, modificar o eliminar tareas en este paso y al guardar el paso o continuar el flujo se crearan las tareas en el médulo

tareas de planes
Registrar Permite el diligenciamiento de las tareas (agregar acciones, enviar para aprobacion, aprobar) dentro de la ejecucion del paso de la mejora.
Acciones

196



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 configuracion.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ m - a
i A
= } P4gina inicial
Mejoras | Mis responsabilidades o 2 3
al
- Mejora correccion de tintura y empacado

-
Mejoras - Paso1 Paso 2 Paso 3 Historial de comentarios

€ | reportes v

Nombre de la Mejora Mejora correccién de tintura y empacado
Ajustes -
@ Tipo de Mejora con Plan
Codigo de la Mejora MejoraPlan2014-1-00004
‘E
@ Flujo de mejoramiento Flujo de mejora _ plan asociado

L]
Proceso Proceso Disefio y Proaduccién ‘
a

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 seccién con la siguiente informacion:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + [:] ‘ A
i ey
& ' Pdgina inicial
Meloras | Mejoras | Gestionar Q @ s
ul
L} i Mejora correccion de tintura y empacado

.
e b Solicitud Paso 2 Paso 3 Historial de comentarios

‘D Reportes -

e Plan de Mejoramiento Asociacdo - Por Proceso
@ Plan Plan Conferencia Estampado Textil 2018 [} ’
‘E Categoria: Aprobador de tareas ’
@ Tareas por Realizar (0) @
(]
. | ot ——— = b Fecha Iniclal Fechafinal . o‘
o -
i Guardar paso Continuar el flujo

« Nombre del atributo personalizado: El titulo de la seccion es el nombre asignado al Atributo personalizado (campo Etiqueta). En el ejemplo de la imagen, se asignoé la
etiqueta “Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso”.

o Plan: Aparece por defecto el nombre del plan (con enlace al Gantt) que se haya elegido en la configuracién del atributo personalizado. Si se configuré 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 esta en el campo Plan de mejoramiento de la configuracién de ese tipo de mejora. Si es otro mostrara la opcién para elegir o crear un
plan nuevo.

NOTA: También puedes elegir o crear planes con avances parciales.

« Nombre de la Categoria: El sistema forma el nombre de la categoria combinando el cédigo y el nombre de la mejora. Dentro de esta categoria estaran las tareas de planes
que se creen.

Aprobador de Tareas: Selecciona el usuario responsable de la aprobacion de las tareas de la categoria. Puedes escribir el nombre del usuario o seleccionarlo desde el buscador de
usuarios activos. El sistema automéaticamente hara que el usuario elegido como aprobador de tareas figure en el plan como responsable de aprobar esa categoria. El aprobador de la
tarea se mostrara como recurso de la mejora.
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Mejoras / Mejoras | Gestionar O > s

Mejora correccion de tintura y empacado

Solicitud Paso 2 Paso 3 Historial de comentarios

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso
Plan Plan Conferencia Estampado Textil 2018 [x] n

Categoria: Aprobador de tareas ’

Tareas por Realizar (0) ]

Al guardar el paso, si no se ha elegido a ningin usuario como aprobador de tareas, el sistema asignara al responsable del plan también como responsable de aprobar esa categoria.

Si deseas que siempre se asigne un aprobador, que no se pueda dejar vacio este campo cuando se guarde el paso ni cuando se continte el flujo, marca el campo Obligar a asignar
Aprobador en la configuracion del atributo personalizado. De esta forma el campo Aprobador de tareas muestra el * que significa que el campo es obligatorio.

Mejoras | Mejoras | Gestionar © 2 s

Mejora correccion de tintura y empacado

Solicitud Paso 2 Paso 3 Historial de comentarios

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso
Plan Plan Conferencia Estampado Textil 2018 [x] n
Categoria: Aprobador de tareas” B

Tareas por Realizar (0) Campo Ob"gatorio (|

Si al guardar o dar siguiente no has asignado un aprobador veras:

innovacion.pensemas.com dice

El campo es obligatorio

Aceptar

Dale clic en Aceptar para volver a la pantalla y asignar el aprobador.

© Tengaen cuenta que:
« Si posteriormente decides cambiar el aprobador de la tarea, el antiguo aprobador permanecera como recurso del paso pero no podra llevar a cabo ninguna accioén. Si
se borra el antiguo aprobador y no se asigna a nadie, el sistema asignara al responsable del plan como aprobador de esa categoria.

« Desde el médulo de planes, se puede incluir esta categoria dentro de otra y cambiarle la responsabilidad al aprobador para que sea el revisor. En ese caso, el nuevo
aprobador de tareas sera el mismo usuario responsable de aprobar la categoria que contiene la categoria 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 automaticamente también realiza ese cambio en la categoria del plan y le devuelve la
funcién de aprobar.

El sistema asignara como recurso al responsable de las tarea y este podra registrar acciones, los recursos de la tarea podran 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 pasé por ahi la mejora.

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

Una vez se ha guardado el aprobador y se realiza un cambio desde el médulo de planes, el antiguo aprobador permanecera como recurso pero no podra llevar a cabo ninguna accion.
Si se borra el antiguo aprobador y no se asigna a nadie, el sistema asignara al responsable del plan o exigira uno nuevo segun el campo Obligar a asignar Aprobador.
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Tabla donde se agregan y listan las tareas: El titulo de esta tabla corresponde a la opcién elegida en el campo Tipo de Accién al crear o editar el atributo personalizado. Con el
botén Agregar Accién inserta las tareas a la categoria del plan para gestionar y solucionar la mejora.

Busquedas Conceptos Ui lidades

Mejoras | Mejoras | Gestionar

Categoria: Aprobador de tareas
Tareas por Realizar (0)
O Tarea 1 [x] Corregir empaques & Alonso Quijano [ =] a 25/09/2020 11:34 30/09/2020 23:59

O Tarea 2 o Revisar Tinturado de € Angie Barrios [ a 09/09/2020 12:00 30/09/2020 23:59

Agregar tareas

Guardar paso

Las acciones sobre las tareas que pueden realizarse desde el paso de mejora son:

o Creacion de tareas
Eliminar tareas

« Documentar paso

Registrar acciones a las tareas

Restringir la continuacién 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 adicionara el campo para diligenciar la tarea, en la tltima columna de la tabla llamada informacién adicional
selecciona el link llamado "Detalles".

0 @ -
Busquedas A G Utimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades = Recursos - @ i I

Pagina inicial

Mejoras / Mis responsabilidades : Q : :

Plan asociado

Plan Mantenimiento de la Planta A

Categoria: IM-0012_mejora Aprobador de tareas
Acciones (0)
Informacién

- Responsable Fecha final planificada omal @

dd/MM/aaaa hhzmm dd/MM/aaaa hh:mm 1 [} Detalles

Agregar tareas o e
. —

Plan asociado

En esta ventana podras diligenciar la informacion de la tarea.
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IM-0012_mejora

m Entregables/Registros Recursos ™

Plan Mantenimiento de la planta A

Responsable del plan Administrador del Sistema

Categoria IM-0012_mejora

Nombre*

Descripcién®

Responsable*

Puntos*

Fechainicial planificada* dd/MM/aaaa hhemm Fecha final planificada* dd/MM/aaaa hh:mm

También encontrards dos pestafias importantes:

« "Entregables/Registros": Aqui podras adjuntar informacion y registrar la evidencia de tu tarea.
« "Recursos": Aqui puedes afiadir los recursos necesarios para desarrollar la tarea.

IM-0012_mejora

General Entregables/Registros m

Agregar o

Nota: Al editar o ingresar nusvamente un recurso que ya estaba en la lista pero empleando un "Nembre”, una "Unidad de medida” o un "Costo unitario planeado” diferente, el sistema lo considerara como un nuevo recurso y se mostrara en
otra fila

NOTA: La pestafia de "Recursos" aparecera para tareas creadas o agregadas desde el atributo "Plan asociado” en planes sin avances parciales.

Una vez ingreses la informacion elige el botén aceptar para que el sistema actualice la tabla.
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—
Bisquedas

Pagina inicial f

Mejoras / Mis responsabilidades

Plan asociado

Plan

Mantenimiento de la Planta A

l Mejoras v
@ .~ Reportes -

Categoria: Aprobador de tareas

IM-0012_mejora

Acciones (0)

d Angie Barrios 01/06/2023 00:00 31/07/2023 23:59 1.0 [} Detalles

Agregar tareas o e

[ canconc o Contoar it

Plan asociado

NOTAS:

« No incluye toda la informacion de la tarea, solo informacién basica y entregables

Al editar cualquier campo en la tabla de tareas y acceder a la ventana de detalles, los cambios se reflejaran en dicha ventana. Por ejemplo, si modifico la fecha de finalizacién
de una tarea en la tabla y luego accedo a la opcién de detalles, la fecha mostrada sera la misma que ingresé en la tabla. En resumen, los campos se mantendran sincronizados.

« Sise devuelve el paso y ya se creo el plan e ingresas a una tarea que ya se creo, al ingresar al link detalles el sistema me mostrara la informacion de la tarea como esta en el
plan

Ejemplos:
A continuacién 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 mostrara el plan que se encuentra asociado directamente al proceso (definido en la pantalla de editar
procesos, en el campo Plan de mejoramiento).

1.Proceso configurado con plan de
mejoramiento

3.Solicitud con este proceso como
alcance y utilizando el flujo configurado

- B

4,Paso de la mejora configurado con el
atributo que muestra la informaciéndel
plan de mejoramiento correspondiente

al proceso de la mejora
i

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso
Plan

Pian do Majoramiento instalaciones Eléctricas

Categoria: ﬁg-g&dﬁ:*i'"f’mmwimm Aprobador detarsas  Aberto Acosta @ [

oD

Tareas por Realizar (-]

Agrogas Accion e

2.Flujo configurado con el atributo IR
tipo Plan asociado

Focha do sjecucién® 16/11/2018 0856 [n] °

Tipo de mejora. Si el valor por defecto del atributo es Tipo de mejora, entonces la tabla mostrara el plan que se encuentra asociado directamente al tipo de mejora.

Otro. Si el valor por defecto del atributo es Otro, entonces podras seleccionar un plan utilizando el buscador de planes disponible con el botén H
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Categoria: Aprobador de tareas n

| 8 )
Pasol
Pasol
Plan de Mejoramiento Asociado - Otro
Pan | /@
)
@

Correcciones o

Fecha de ejecucion* 16/11/2018 09:45 (] o

También podrés crear un nuevo plan, si cuentas con permisos para hacerlo, a través del botén _c'“"’h" Se mostrara una ventana modal con los campos basicos para

crear el plan.
(@) Ayuda e

Escriba el nombfe del plan aqui * |

o iba &l ol . I Estado del plan
escriba el plan aqui
N D % de
. cumplimiento
A
0.00 % de avancereal
Presupuesto .

Escriba el presupuesto del plan aqui * |

0.00 % de avance esperado
Fecha iniclal Fecha Final

$0.00 Presupuesto ejecutado

Graficade clon
AR No hay tareas

No hay tareas

Responsable

Una vez elijas o guardes el nuevo plan, se mostrara en el campo del atributo personalizado tipo Plan asociado y podras agregarle tareas en la correspondiente tabla.
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Pasol

Plan de Mejoramiento Asociado - Otro

Plan Plan de Mejoramiento Instalaciones Eléctricas [x] ﬂ

Categoria: Aprobador de tareas andre Q a

Correcciones o

Agregar@cclon o

A Se visualiza el bot6n 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 opcién Otro en el valor por defecto del atributo personalizado Plan Asociado.
« Cuando el usuario en sesion tiene permisos para crear planes (es decir que cuenta con la opcién Crear plan en el menu lateral del médulo Planes).

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 contindes el

flujo el sistema te mostrara una ventana indicandote que debes configurar los avances de la tarea, al seleccionar el botén aceptar de la ventana de informacion el sistema mostrara un
borde rojo en el enlace detalles de la tarea que esta pendiente de configura sus avances.
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m e e p

®

Ayudas ponsabilidad . m o &

~ (v p Ultimas fi

Pégina inicial

Planes / Planificacion / Planes

Mis respons.

Gestionar

Masivas

Reportes -

a Juliana Morales (<)

Ajustes -

Asregar tareas o

Comentario®

Informacion

Se deben configurar los avances de la tarea Tarea 1

Si seleccionas el enlace detalles el sistema te llevara a una ventana con tres pestafias, selecciona la pestafia avances y diligencia la informacion de cada avance, luego selecciona
aceptar, de esta forma puedes guardar o continuar con el flujo.

N
o
al

;e b

e 1N

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas. Responsabllidades v Recursos  ~ [:::] j" A

Pégina inicial .
Planes/ Planificacién/ Planes
Mis respons:
Gestionar Angie Barric
Masivas

Reportes v

Ajustes A4

ccidn g

Genera _ Entregables/Registros

® Avances fisicos

Meta total* 20000 @ = Unidades M Funcién Resumen® Suma

[New]  Mes 11

diculos de las
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Creacion de tareas

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 creacion

de tareas en el plan de gestion de la mejora.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + 1] ‘ A
i
& Pdgina inicial
e L2 Mejoras [ Mis responsabilidades o 2 3
al .
{

cori ion de tii yemp di

=
= Mejoras h Solicitud Paso 2 Paso 3 Historial de comentarios

Reportes -

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

Ajustes -
Plan Conferencia Estampado Textil 2018 [x] ’

Plan

Categoria: MejoraPlan2014-1-00004_Mejora correccion de tintur Aprobador de tareas Administrador del Sistema € a @

Agregar tareas

B
Tareas por Realizar (0)
(]

a ¢ Comentario*
Contuar i o

Solo al dar clic en el botén Guardar paso o Continuar flujo se crearan la categoria y las tareas definidas en las tablas de tareas a realizar.

Mis responsabilidades Recursos = Q ﬂ . a
A

L . .
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas
i
= Pdgina inicial
Mejoras [ Mis responsabilidades o 2 =
ul
L] Tareas por Realizar (0)
-
= Mejoras v
= Fecha inicial
‘D Reportes = planificada
@
® R - (]} Tarea 1 [~} Corregir empaque de € Alonso Quijano [=] a 08/09/2020 11:00
{
‘E & [l Tarea 2 [} Revisién de las tintur: € Angie Barrios [x] u 08/09/2020 10:00

@ .}
]
' Agregar tareas ° o
|

Comentario*

‘Ilbi

Ingresa los siguientes datos para cada tarea que agregues:

Nombre: Texto corto pero significativo a través del cual se identificara la tarea en el sistema.

Descripcion: Breve texto explicativo de la tarea.
Responsable: Usuario que estara a cargo de realizar acciones que conlleven al desarrollo de la tarea. El sistema también agregaré 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.
Sélo el usuario responsable de la tarea podra agregar acciones desde Mejoras.
Fecha inicial planificada: Dia, mes, afio y hora en la cual se planea dar inicio a la ejecucion de la tarea.

Fecha final planificada: Dia, mes, afio y hora en la cual se planea concluir con la ejecucién 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.
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NOTA:

Si en la creacién de la mejora se utiliza un flujo que contenga el atributo plan asociado y el paso esta creado como Definir tareas, al continuar con el flujo se guardara la informacion
pero no se grabaran las tareas en el plan.

Blsquedas Conceptos

Pégina inicial
Mejoras | Ajustes | Flujos

Mis respons... .
- General Recursos predefinidos

' N Mejoras

Atributo

itable

‘D Reportes

| B Definir tareas

(] [J Grabar tareas
Flujos
Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso
Flujos a ] Definir y grabar
tareas
= ’ Notific:
[ Registrar acciones
Tipos
(] Correos
[ Definir tareas
]
Atributos pe...

[ Grabar tareas

a @
i ‘ Plan de Mejoramiento Asociado - Por tipo de mejora O

[ Definir y grabar m

Solo hasta que el responsable del paso configurado con la opcién grabar tareas continué el flujo, estas se grabaran y seran visibles en el plan.

Blsquedas ~ Conceptos 2

Pégina inicial

Mejoras [ Ajustes | Flujos
- ME General Recursos predefinidos
' al Mejoras v

Atributo

Reportes

O Definir tareas

B Grabar tareas

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

[ Definiry grabar o
tareas

[ Registrar acciones

o

O Definir tareas

Atributos pe...
a
[ ‘

Si en el paso en donde se define la tarea cambias un campo que esté seleccionado en el parametro “Atributos de las tareas que exigen justificacion para cambiarlos”, el sistema
grabara la justificacién en la auditoria 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 Cambié Las Tareas" Si quiere ver el comentario de ese paso de clic aqui.”

[ Grabar tareas @

Plan de Mejoramiento Asociado - Por tipo de mejora O

O Definir v arabar m

Al dar clic en el link de la palabra Aqui el sistema te llevar a explorar la mejora.

NOTA: Los campos que se modifiquen en la definicién de la tarea quedaran grabados en la auditoria 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
contintes el flujo el sistema te mostraré una ventana indicandote que debes configurar los avances de la tarea, al seleccionar el botdn aceptar de la ventana de informacién el sistema
mostrara un borde rojo en el enlace detalles de la tarea que esta pendiente de configura sus avances.
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1e@ o s = =0 >

m e e p

®

Ayudas ponsabilidad . m o &

~ (v p Ultimas fi

Pégina inicial

Planes / Planificacion / Planes

Mis respons.

Gestionar

Masivas

Reportes -

a Juliana Morales (<)

Ajustes -

Asregar tareas o

Comentario®

Informacion

Se deben configurar los avances de la tarea Tarea 1

Si seleccionas el enlace detalles el sistema te llevara a una ventana con tres pestafias, selecciona la pestafia avances y diligencia la informacion de cada avance, luego selecciona
aceptar, de esta forma puedes guardar o continuar con el flujo.

N
o
al

;e b

e 1N

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas. Responsabllidades v Recursos  ~ [:::] j" A

Pégina inicial .
Planes/ Planificacién/ Planes
Mis respons:
Gestionar Angie Barric
Masivas

Reportes v

Ajustes A4

ccidn g

Genera _ Entregables/Registros

® Avances fisicos

Meta total* 20000 @ = Unidades M Funcién Resumen® Suma

[New]  Mes 11

diculos de las

208



209



Eliminar tareas

Si deseas eliminar una tarea, selecciona la casilla de la columna izquierda tal como se muestra en la siguiente imagen.

Mejoras | Mis responsabilidades

Tareas por Realizar ()

Exportar

Andrea Castro Luna @ a 19/11/201

] Respuesta al cliente € se debe explicar exac €

B Eliminar Revision del depacho € serevisaque falloy s © Fernando Esquinas €@ H 20/11/201¢

G —
ontiuar ol

Una vez se guarden los cambios, con el botén Guardar paso o Continuar flujo, el sistema eliminara las tareas asi seleccionadas siempre y cuando se trate de tareas que aln no tienen

acciones.

© Tenga en cuenta que:
« Puede consultar el Reporte de todas las Acciones desde el paso para acceder a la informacion de todas las acciones registradas para la tarea. Desde alli, también
podra Aprobar/Desaprobar o Revisar/Rechazar tareas si tiene tal responsabilidad dentro de la categoria.

« Desde el médulo de planes también sera posible acceder al plan de mejoramiento y realizar todas las acciones normales de un plan.
« Los cambios que se realicen desde planes, se veran reflejados al cargar el plan desde el médulo de mejoras.
« Los usuarios que son recurso de una tarea no pueden agregar acciones desde la mejora pero desde el médulo de planes si podran hacerlo.
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Documentar paso

El usuario responsable de una tarea de un plan de mejoramiento o los recursos asociados a un paso del flujo de mejoramiento, podra agregar acciones al acceder al paso haciendo clic
sobre el nombre de la correspondiente mejora desde la seccién de Mis Responsabilidades del médulo de mejoras.

Ultimas Ayudas B Recursos ' H ’ ‘

responsabilidades

Busquedas v Conceptos ¢ cionalidades

@lﬂllll'iﬂ

Pagina inicial
Mejoras | Mis responsabillidades
Mis respons... Otros parametros
1 Guardar busqueda

- Mejoras v
- -_—

i . _
- 100 Y

< > A
1 3 AZ Exportar
1-1de1 Elementos en pagina =

Renovacién del
[ ] Sistema Fléctrico Idea de Mejora  IM-0004 %}j Paso :\berlu Paso 2 5] 13!'59_91’2015
Plantas Ay B costa 10:19:36

I

Cuando el paso actual tiene asociado un plan se vera en este buscador el Seméaforo de Cumplimiento y nombre del Paso actual de la mejora.

@ Nota
« El seméforo de cumplimiento de los pasos solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de accién para registrar las acciones y ejecucion de unas tareas desde el

paso.
El seméaforo del paso es el mismo del cumplimiento de la categoria que esta asociada al paso.

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

El seméaforo de cumplimiento del paso cambiara cuando el cumplimiento de la categoria cambie, por cualquiera de las acciones en tareas que hace que cambie el
cumplimiento de la categoria (aprobacion, cancelacion, reapertura, etc)

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

Las mejoras creadas antes de 1 Oct 2017 (fecha de implementacién de esta funcionalidad) NO mostraran el seméaforo de cumplimiento del paso actual hasta que se

realice alguna accién en el paso ya sea guardar, continuar o devolver.

Al ingresar al paso si eres el responsable o recurso del paso y vas a documentar algunas de las tareas del plan, podras agregar las acciones a las tareas :

Ui Mi
UL Ayudas § Recursos v . 121 A

- Busqu edas e TR funcionalidades responsabilidades
a
.II Pagina inicial
= Mejoras | Mis responsabillidades
Mis respons...
8 Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso
@ Mejoras E Plan Pian de Mejoramiento Instalaciones Eléctricas
-
1 Categoria: PQR_002_Queja en Octubre otra vez no llegd el pedi Aprobador de tareas Alberto Acosta
= Reportes A d
©
= Tareas por Realizar (~]
&
a
4 »
1 AZ Exportar
' ® 1-2de2 v
@
Fecha Inicial Fecha final
Nombre planificad: planificad: Puntos Responsable ‘Opciones
’ © 55 oot AP gm0 gEeewe
. 20/nov/2018 21/novj2018 Fernando
e Revisian def depacho 10:12:00 10:12:00 T Esquinas
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También podras ingresar un comentario, adjuntar archivos y asociar conceptos y registrar el tiempo consumido. Los comentarios, podran ser vistos en la seccion Historial de cambios

Mejoras [ Mis responsabillidades

Comentario*

= & Ta. ~ - A-

SIB I U = x x

]

Archivos adjuntos (0) ~

Conceptos asoclados (0)

0 © Horas

Tiempo consumido

Si eres Responsable del paso podras Guardar el paso o Continuar con el flujo. Si eres recurso del paso solo podras Guardar.
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Registrar acciones a las tareas

Durante un paso que tenga asignada la opcion Registrar acciones, podra documentar las tareas haciendo clic sobre el icono sefialado en la siguiente imagen:

Busquedas Conceptos Uttimas a 3 Mis responsabilidades

&

'II ! Pagina inicial

=

o Meoms v 1 Exportar
= 1-2de?

® | repores v Fecha Iniclal Fecha final -

= planificada planificada

20/Nov/2023 27/Dic/2023 N N
Detalles
e [New]  Tarea1 bl Shics 1.0 Angie Barrios tal

14/Nov/2023 15/Dic/2023 stalle
e [New]  Tarea 2 a6t Saen 1.0 Juliana Morales Detalles

| Comentario®

S

Se abrird una ventana donde podrés realizar el ingreso de la informacién para documentar la tarea o Revisar/Aprobarla:

Nueva Accién: tarea 1 () Avuda e

Fechas planeadas: 24/Ag0/2020 10:48 - 28/Ag0/2020 10:48

Tiempo Tarea® Horas Fechas* 21/11/2023 21:26 Gastototal$ 0
“ Sl Fecusos consumides

Titulo Accién

Accion®

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados (0)

p—

Al registrar una accién de una tarea con avances parciales encontraras una pestafia adicional llamada avances, en la pestana general podréas elegir la fecha del avance que deseas
registrar.
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Busquedas

Pagina inicial

Lol Mejoras / Mis responsabllidades
e
Mejoras ¥ Exportar
Reportes v
el Fechafinal  Puntos Responsable Vermss  Opclones
Ajustes v
9 (New]  Tarea1 Zﬂnégv;;suzs 27"2;;“” 1.0  Angie Barrios Detalles

© FEd Taeaz fac JaPl/a023 10 JuianaMorales  Detalles -

00:00 23:59 |

Nueva Accion: Tarea 2

@ Ayuda e

Fechas planeadas: 14/Nov/2023 00:00 - 15/Dic/2023 23:59

TiempoTarea* 0 €© Horas Fechas® | s 21/11/202320:21 Avance fisico (und)* | Avancealafecha Avance financiero (§)* 9

Informacidn adicional

“ s i PR corseos

Avance parcial*

Titulo Accién

Acclén®

Archivos adjuntos (0) Solicitar aprobacion avances Soliditar aprobacion final _

Cuando una tarea ya tiene acciones, también encontrara el icono que le permitira acceder al Reporte de todas las acciones, Si eres responsable de aprobar o revisar una tarea,
podré hacerlo desde el reporte.
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Bisquedas v Conceptos Ultin

flah

responsabilidades Recursos  ~ ‘ J [

&

al l Pagina inicial

A Mejoras / Mis responsabilidades N : |
@ - Acciones (2)

D (=== i AZ Exportar

=

Fecha Inicial Fecha final
lanificad fanificad Puntos  Responsable Vermas Opciones

20/Nov/2023 27/Dic/2023
(7] Tarea 1 PR breds 1.0 Angie Barrios

9 B3  Tarea2 14/Nov/2023 15/Dic/2023

Detall
0000 2250 1.0 Juliana Morales Detalle rd

Tarea 2-Plan de mejoramiento de empaques
21/Nov/2023 08:36 PM

m REPORTE DE TODAS LAS ACCIONES

Acciones Mes 11 - 2023 (01/Nov/2023 - 30/Nov/2023)

ACCION1  se tinturan 3900 prendas
Comentario: se tinturan 3900 prendas

Autor: Juliana Morales 21/Nov/2023 08:35 PM Tiempo consumido:  0.00 horas

Fecha de registro:

Fecha Inicial Real: Fecha final real:

21/Nov/2023 08:35 PM 21/Nov/2023 08:35 PM

Avances fisicos del periodo (und) Avances financieros del periodo ($)
Meta

4,000.00

4,000.00

L e e e Aumnrar financineae seanuladae aneahedae (Y
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Continuar con el flujo de un paso que contiene un plan asociado

Se explico anteriormente como se utilizaria el flujo de mejoras que tiene pasos configurados para permitir que se asocie un plan de mejoramiento y se registren alli las tareas y sus
acciones. El flujo también se puede configurar para que restrinja la continuacion del flujo si y solo si todas las tareas definidas para el paso se terminaron y se aprobaron. Con esta
configuracién solo podré continuar el flujo al siguiente paso si las tareas estan en estado Finalizadas o Canceladas.

Como muestra la siguiente imagen, el icono de estado de cada tarea le mostrara al responsable cuando se puede continuar con el flujo:

Ps Ultimas Mis
is s v Conceptos guncionalidades A% reponsabilidades REUO% T ’ oo

E- Sk Mojoras | Mis responsabllidades
o &
-
°
(]
o

Tareas por Realizar

Mejoras ¥

Repontes ¥ -

A'Z Exportar

19/nov/2018 20/nov/2018 Andrea Castro °

fespuesta atclente 08:29:00 08:29:00 Luna

20/novf2018 21/novf2018 Fernando

Riyskén del depacho 10:12:00 10:12:00 Esquinas

Si eres el responsable del paso e intentas continuar el flujo sin que todas las tareas estén aprobadas o canceladas entonces veras:

Continuar el flujo restringido

No se puede continuar sin haber sido revisadas y aprobadas todas
las tareas.

© Tengaen cuenta que:
o Esta opcion solo permitird continuar el paso de la mejora si las tareas asignadas a realizar en el paso ya estan en estado Finalizada o Cancelada.

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

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

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

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

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

« Cuando un recurso de la mejora guarda el paso NO se tendré en cuenta esta restriccion.
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Definir un grupo de personas para la aprobacion de un paso en el flujo de una mejora
Si eres responsable de configurar un flujo de mejoras, podras definir un grupo de personas como tipo de responsable para aprobar un paso. Solo se podra avanzar al siguiente paso cuando todos
los miembros del grupo den su aprobacién, y se podré devolver cuando al menos uno no apruebe. Al crear o editar un flujo, encontraras una nueva opcién, llamada Grupo” para los responsables.

Por ejemplo, al ingresar al médulo de “Mejoras” en la opcion “Flujos”, seleccionaremos el flujo llamado “Flujo - 3 pasos - grupo” y crearemos una nueva version del flujo, ingresaremos a editar el
paso llamado “Ejecucién”, al desplegar el campo “Tipo de responsable”, seleccionaremos la opcién “Grupo”.

| Busquedas ~ | Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ Q " s 4
E—— -

Mejoras / Ajustes / Flujos.
m Campos del paso Recursos predefinidos
Flujo® Flufo - 3 pasos - grupo
Nombre* Ejecucion °
Descripclon
Orden en el flujo* Fin -
Tipo de ! Usuario del Sistema
suario
Tipe de control ?\?»‘:ladol delfiufo id

lAsignado en un paso anterior

Fechalnlclal planeada |qecoonsable de un paso anterior

Jio del sistema
[ Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

[0 Devolver esta instancia del flujo a cualquier pase anterior

(0 Passr esta nstanca e o acuslauer pas posterir [ cursar |

Opciones del paso

Al seleccionar que el responsable sea un grupo, el sistema habilitara la opcién "Agregar”. Al seleccionarla, se abrird una ventana para que elijas los usuarios que formaran parte del grupo.

NOTA: No se pueden agregar mas de 10 usuarios. Si intentas hacerlo, el sistema te mostrara un mensaje indicandote esta restriccién. Tampoco puedes dejar la tabla vacia; el grupo debe tener al
menos un integrante.

Mejoras / Ajustes / Flujos

Flujo®

Nombre* Ejecucion o

Descripeion

Orden en el flujo* Fin =

Inwdel\csmuw Grupo = |

Buscador de usuarios activos

Nombre Todos -

W Homostrar seleccionsdos

i 200~ AZ Exportar

1-990e%8 Elementos en pégina

O Administrador del Sistema

[ e [ rownom || con ]

Una vez selecciones los usuarios y hagas clic en el botén "Agregar y cerrar”, los usuarios se listaran en la tabla.
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a BUsquedas v Conceptos  Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ M Oom A

Mejoras / Ajustes / Flujos

T oo Recarsosprstrices

Flujo* Flujo-3p
Nombre® Ejecucion °
Descripelén
Orden en el flujo* Fin v
Tipo de Responsable’  Grupo v

L]

O AndréaCastro Luna

O carlos Andres Suarez

O Nicolds Felipe Rojas [ Guargar |

En el paso del flujo en el que definas que el responsable es un "Grupo”, no podras agregar los atributos personalizados de la pestafia "Campos del paso". Si intentas seleccionarlos, el sistema te
mostrara un mensaje informandote que los campos del paso no estan disponibles cuando el responsable es un "Grupo".

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ B om A

Mejoras / Ajustes / Flujos

Recursos predefinidos

Flujo*

Nombre* Ejecucion

Descripcion

Fin

Orden enel flujo”

Grupo

Tipo de Responsable®

Advertencia

Los campos del paso no estan disponibles cuando el responsable es "Grupo”

En la creacion o edicién de un paso, en el campo "Tipo de responsable”, si seleccionas la opcién "Responsable de un paso anterior", no podras asignar un paso que esté configurado con un
grupo como responsable. Al desplegar la lista de pasos para elegir uno, solo se mostraran 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 "Planeacién", que tiene asignado a una persona como responsable, y el paso "Ejecucién” no se ve en la lista, ya que a este se le definié un grupo de
personas como responsable del paso.

a Busquedas v Conceptos Ultimas funcicnalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ [::]

»

m « R
Flujo* o —
Nombre® Supervision °
Descripcién
Orden en el flujo" Fin v
Tipo de Responsable’ _ Responsable de un paso anteior « |
Tipo de control Ninguno IPlaneacion
Fechainicial planeada Ninguno v

B Asignar este paso a otro usuario del sistema

[ Devolver esta instancia del flujo al paso anterior

[ Devolver esta instancia del flujo a cualquier paso anterior
Ouileeipa%0 O Pasar esta instancia del flujo a cualquier paso posterior

O Decidir si se hace el paso final

8 Canclar estainstanci del lufo | curer W cimiear |

En la siguiente imagen, puedes observar que en el paso de "Planeacién", el responsable es el Administrador del sistema. y el responsable del paso “Supervision” es el “Responsable de un
paso anterior” llamado “Planeacién”, en conclusion el responsable del paso de supervision es la misma persona del paso de Planeacion”
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E Busquedas ~ Conceptas Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ B o 4

General  Camposdelasolicitud Fases

i %" AZ Exportar

En la siguiente imagen puedes ver el mensaje que mostrara el sistema si editas el paso de “Planeacién” y asignas como responsable del paso a un “Grupo”, al guardar, el sistema te mostrara un
mensaje indicando que el responsable de este paso no puede ser un grupo, ya que se esta referenciando en los siguientes pasos: Supervision. Esto se debe a que el paso de supervision tiene
asignado como “Tipo de responsable” al "Responsable de un paso anterior", y se eligié que el responsable fuese el mismo responsable del paso de "Planeacion”, por lo tanto, el sistema no permite
que el "Responsable de un paso anterior" sea un grupo.

B Blsquedas w Conceptos  Uitimais funcionalidades Ayudss  Responsabilidades Recursos fg m o &

RN crveseipmo | Recurosradutios

Flujo"

Nombre" Planeacion

Descripeién

Ordenen el flujo” Al Principio

| Tipode Responsable”  Grupo -

Tipode control Ninguno

FechaIniclal planeada

Ninguno

Advertencia

El responsable de este paso no puede ser un grupo ya que se esta referenciando en los
siguientes pasos: Supervision

Una vez que el flujo esté publicado y se haya asignado la seguridad para su uso, podras 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 seccién "Mis responsabilidades” del médulo, y buscaremos el nombre de la mejora

“Mejora del proyecto”. Al seleccionarla nos llevara a gestionarla.
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| Busquedas Ultimas funcionalidades ~  Ayudas  Responsabilidades ~

« [rr——

Busqueda avanzada v
Guardar busqueda

200 - AZ Exportar

Efementos en pagina

Responsable o
PasoActual oy ook PasoRsipnado  Fechalimite

Administrador ”
005! i
Accion Correctiva AC-0058 Planeacion del Sistema Planeacién

Una vez seleccionado el enlace del nombre de la solicitud nos llevara al primer paso de la solicitud ya que soy el responsable de este paso, si nos posicionamos en la pestafia 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 estaran disponibles en la seccién "Mis responsabilidades" para los responsables asignados en el momento en que estén listos para su gestion. Por ejemplo, si soy

responsable del paso 2, pero el paso 1 aiin no se ha gestionado, entonces solo cuando se termine la gestion del paso 1 aparecera el paso 2 en la seccién "Mis responsabilidades” de mi usuario.

Uttimas funcionalidades = Ayudas Responsabllidades ~  Recursos = Q m s 4

Meloras / Mis responsabilidades Q : ¢
Mejora del proyecto
Sollcitud Ejecucion Supervision Historlal

Andréa Castro Luna
Comentario® Carlos Andres Suarez

Nicolas Felips Rojas

@« @ BT U wxx .. - A= R~

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados () e

Tiempo consumida 0.0 O Hoss

Luego de gestionar el primer paso y continuar el flujo, si no eres responsable del siguiente paso, el sistema solo mostrara el paso al integrante o los integrantes responsables de su gestion.

i Q mom &

E | Busquedas v Conceptos  Ultimas funcionalidades »  Ayudas Responsabilidades +

o~

iOperacioén Exitc

Solictud et m Sumeruision Historial de comentarios

[ Ty |

Cuando los usuarios que pertenecen a un grupo ingresen a diligenciar el paso, veran una opcién llamada “Confirmar paso”. Al registrar su comentario y seleccionar “Confirmar paso”, se mostrara

un mensaje indicando que el flujo permaneceréa en el paso actual hasta que todos los integrantes lo hayan aprobado.
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N 4 Mis 2
E Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas iesponssbilidades TSR [ 3

L38| Mejoras/Mis responsabilidades

Mejora del proyecto

Solicitud Planeacion Historial

Comentario®

B«

serealizalas en

Archivos adjuntos (0) v

Conceptos asoclados (0)

Advertencia

El flujo permanecerd en el paso actual hasta que todos los integrantes del grupo lo
hayan aprobado

Al ingresar a gestionar el paso, si otros usuarios pertenecientes al grupo de responsables ya han realizado comentarios, podrés verlos. Si eres el Gltimo responsable que falta por diligenciar el
paso, el botén “Confirmar paso” se reemplazara por el botén “Continuar flujo”.

a Busquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos [ I N}

Mejoras / Mis responsabilidades @ s
Mejora del proyecto
Solicitud Planeacién 6n Historial

I Observaciones de responsables para este paso | °

Comentario del Responsable: Nicolds Felipe Rojas (26/Jun/2024 18:20:36) A
Nicolds Felipe Rojas
Se realiza las observaciones para mejorar en la ejecucion del proyecto
Tiempo consumido: 0.0

26/Jun/2024 18:20

| Reasignarpaso | CancelarFiuio | Guardarpaso ]

Comentario del Responsable: Andréa Castro Luna (26/Jun/2024 18:19:07) «

Si estas en un paso y el paso anterior tiene asignado un grupo como responsable, al posicionarte sobre la pestafia del paso anterior podras ver los integrantes del grupo, la fecha real de cierre, las
fechas limite e inicial las podras ver si fueron configuradas. Puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen.

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos @ oM o A

Lol Mejoras /Mis responsabllidades

Mejora del proyecto
Solicitud Planeacién EJecucién Historlal

Ejecucion
Andréa Castro Luna

Carlos Andres Suarez

Nicolds Felipe Rojes

Fechareal de cierre : 26/Jun/2024 18:2245

Comentario*

Archivos adjuntos (0) ~

Conceptos asoclados (0)
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NOTAS:

responsabilidades” para los integrantes del grupo, sino para el nuevo responsable.

grupo.

flujo”.

En los reportes podras ver el nombre de los integrantes del grupo en la columna “Responsable (paso)”.

Desde la plantilla de cargue masivo podras crear el concepto pero no se podran gestionar los pasos del flujo.

Cuando explores el flujo, en la columna de responsable se listaran todos los nombres de los integrantes del grupo.

Si un usuario tiene la opcién de "Devolver paso" y lo devuelve, el paso ya no aparecera en la seccion "Mis responsabilidades” de los usuarios del grupo.

Cualquier usuario perteneciente al grupo podra reasignar el paso a otro responsable si el flujo fue configurado con esta opcién. Una vez hecho esto, el paso ya no estara disponible en "Mis
Cualquier usuario perteneciente al grupo podra cancelar el paso si el flujo fue configurado con esta opcién. Una vez hecho esto, el paso ya no estara disponible para ningtn integrante del

Si en el dltimo paso del flujo se asigné un “Grupo” como responsable, al Gltimo integrante del grupo que diligencie el paso, el botén “Confirmar paso” se reemplazara por el botén “Finalizar

I
Parametros de blsqueda
tf Reporte de proyectos
PENSEMOS
Nombre Responsable (paso) Nombre (paso)
Mejora del proyecto Andréa Castro L los Andres [Ejecucion
Suarez, Nicolas Felipe Rojas
Mejora del proyecto Administrador del Sistema Planeacion
Mejora del proyecto Administrador del Sis Supervision
[

30/May/2024 14:16:28

(@) Ayuda e

Envié de correos ¢

Para el Médulo de Mejoras se envian alertas de correos de acuerdo a la plantilla de notificacion definida en el flujo.

Ademas de estos se enviaran los siguientes correos.

« En la plantilla de notificacién, cuando esté activa la opcion “Activar paso” y también esté activa la opcién responsable del paso enviaré un correo a todos los miembros del grupo cuando el

Ultimo usuario del grupo apruebe el paso.

Estimados(as)

El paso 'Paso Dos' de la mejora ‘Mejora Grupo'|fue aprobado|por todos los responsables.

Para obtener informacion detallada del paso pulse click aqui

Informacién de la mejora:

Nombre: Mejora Grupo

Cadigo: AC-0048

Tipo: Accion Correctiva
Descripcion: Se crea solicitud de la mejora
Autor: Administrador del Sistema
Fecha de Creacidn: 19/Jun/2024 10:58:32

Este mensaje se generd automaticamente el 19/Jun/2024 11:43:53.
Por favor no responda a este mensaje.

« En la plantilla de notificacién, cuando esté activa la opcién “Cambiar responsable” y también esté activa la opcién responsable del paso enviara un correo a todos los miembros del grupo

cuando realice el cambio del responsable de un paso.
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Estimados(as)

Se|cambic'> el responsable del paso|'Paso Dos' de la mejora 'Mejora Grupo' que usted tenia asignado
Grupe' que usted tenia asignado

Para obtener informacion detallada de la mejora pulse click aqui.

Informacion de la mejora:

Nombre: Mejora Grupo

Codigo: AC-0048

Tipo: Accion Correctiva
Descripcion Se crea solicitud de la mejora
Autor: Administrador del Sistema
Fecha de Creacion 18/Jun/2024 15:40:38

Este mensaje se generd automaticamente el 18/Jun/2024 17:28:58.
Por favor no responda a este mensaje

« En la plantilla de notificacion, cuando esté activa la opcién “Devolver paso” y también esta activa la opcién responsable del paso se enviara un correo a todos los miembros del grupo indicando
que el paso fue devuelto a un paso anterior

Estimados(as)

El paso 'Paso Dos' de la mejora '‘Mejora Grupo’ donde usted es uno de los aprobadores fue devuelto
a un paso anterior le volvera a llegar para aprobacion una vez se realicen los ajusies sugeridos.

Para obtener informacién detallada del paso pulse click agui

Informacion de la mejora:

Nombre Mejora Grupo

Cédigo: AC-0048

Tipo: Accion Correctiva
Descripcion: Se crea solicitud de la mejora
Autor: Administrador del Sistema
Fecha de Creacion: 19/Junf2024 10:58:32

Este mensaje se generd automaticamente el 19/Jun/2024 11:31.05
Por favor no responda a este mensaje.

Los correos adicionales de la plantilla de notificacion siguen teniendo el mismo funcionamiento.
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Calendario de Mis Responsabilidades

Todas la responsabilidades que tengas asignadas en la Suite las podras consultar y gestionar desde la herramienta de Calendario.

- . i
= r . " - A
Busquedas Personalizadas v Conceptos : Ayudas Recursos  ~ ”"'S l"'”"‘""

t i Mis respongabilidades

May/2018
_fuqv ) Dia ‘r_'gs:mnnlgues 8 Acwalizar 4 b 29Ene2018- 4 Mar 2018

Mar Jue Vie Sab
29 31 Feb 1 2
Seleccione
& edn22

M Indicadores
‘ 4 Reunidn de lideres ] Planes

[ Mejoras

[l pocumentos

M Auditorias

Ese 5 b0

I Revislones

i

M Riesgos

[[] compromisos

& @m

[] reuniones

— .Eventosy
taller. deos2/base/tod: 18 ld=videos2basetod 150818 _clearpv=18mis=headerResponsbilities declslones

Para el médulo de mejoras puedes gestionar los tipos de mejoras, si quieres ver solo los pendientes de mejoras selecciona de la seccién derecha :

Busquedas

Seleccione
isels:clune
Indicadores

e —

[ 7 8 9 1 il gMejoras »
< e
a- oInisos
+ Més + Mis + Mis = Ms + Més nes

. Reuniol
Mas +Mias|| |
N Eventos y decisiones
17 18| [ Documentos

12 13 14 15 16
[ Variable gjemplo 3 | Variable Ejemplo 3 | Variable Ejemplo 3 | Variable Ejemplo 3 = solictud g mesor

+ Mas + Mg + Masg + Mis + Més + Més

[[] compromisos
Reuniones
19 20 21 22 23 25 =

Eventos y
.dscisioma

Asi veras solo las responsabilidades pendientes del médulo de mejoras ahora clasificadas por el tipo de mejoras
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L) . Ultimas Mis
Blsquedas v Conceptos o o dades B responsabilidadedeCUrsos 7 ' 0o 4

/" 3
A, < >
- 0 0 0 0 0
= May/2018 Junjz018 JuZoTE Ago/2018 Sep/2018 0Oct/2018 Nov/2018 Dic/2018 Ene/2019 Feb/Z019 Mar/2019 Abr/2019
= Filtro de fecha planeada 12408 v ™Hoy [EHDia EfSeman "2 Acwalizar 4 P 29 Oct 2018 - 2 Dic 2018
i Lun Mar Mie Jue Sab Dom Sole
29 30 31 Nov 1 2 3 4
i v
o Mejoras
. Idea de Mejora
5 6 7 8 9 10 11
I Tipo con Alcance
] Producto NC
12 13 14 15 16 17 18 [l Observacion
& Acciones para el ot & solicitud de mejor
£ Qusja en Octubre ¢ u Tipo de Mejora con
Pla...
19 20 21 22 23 24 25 Accion
= Correctiva
m Accion

Al dar clic en alguno de los pendientes te mostrara la informacién de la mejora y habra un link disponible IR A, que te permitiré ingresar a la mejora y desde alli podréas diligenciarla.

* ealiadac Ultimas Mis
Busquedas v Conceptos g ncionalidades LIRS responsabilidadefeCUrsos , m M 4

May/2018 Junf2618
(] :
Filtro de fecha planeada 10905 T ™Hoy Hpia 2 semana 2 Actualizar 4 b 29 Oct 2018 - 2 Dic 2018
=] Lun Mar Mie Jue Vie sab Dom Solo
29 30 31 ' 3 4
Q‘ Mejoras A
Reallzar el paso Paso 2 de la mejora Queja en Octubre.
vez no llegé el pedido a la distribuldora La Ele B idea de Mejora
5 6 7 Fecha: vie, 16 de noviembre de 2018, 10:10 i
Accion
Py '
r .?5, orrectiva
["] Tipo con Alcance
12 13 14 15 16 17 18
Acciones para el & solicitud ¢~ mejor [l Producto NC
& Queja en Octubre «
. Observacion
19 20 21 22 23 24 25| [l Quejas

B Mo Conformidad

ora La Elegancia

taller.pensemos.comyy 52/base/Realizar el paso Pasc 2 de la mejora Queja en Octubre otra vez no llegd el padido a la distrib

226



Para mas informacion sobre todas las funcionalidades que te ofrece el calendario de mis responsabilidades consulta el Manual de Generalidades.
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Aprobar solicitud de seguimiento de una mejora

. Uttima Mis 1
Busquedas v Conceptos nalida Ayudas L Recursos ' i -o

Queja en Octubre otra vez no llegd el pedido a la distribuidora La Elegancia

Administrador del Sistema desea seguir esta Mejora

Permitir que configure esta Mejora |

viernes, 16 de noviembre de 2018 a las 11:56

A través la opcion Solicitudes, el responsable de aprobar la solicitud de seguimiento podréa 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:

« Siel alcance de la mejora es Empresa, entonces el encargado de aprobar la solicitud de seguimiento es el usuario configurado como usuario responsable de aceptacion de
mejoras.

« Sielalcance de la mejora es Proceso, la solicitud la aprueba el responsable de dicho proceso.
« Siel alcance de la mejora es Area, la solicitud la aprueba el responsable de dicha area.

Las solicitudes se mostraran ordenadas por la fecha de solicitud de forma ascendente.

Al oprimir Confirmar o Rechazar la solicitud no aparecera méas en las solicitudes. De lo contrario, éstas seguiran pendientes.
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Alertas de correo

Q intrash

&  Eliminar definitivamente

ASIGNACION DE RECURSO DEL PASO 'ACEPTACION DE LA MEJORA' DE LA MEJORA 'SE
EVIDENCIA DESCONOCIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EVITAR LOS RIESGOS EN EL
PROCESO DE TINTURA' © Papelera x @) starttimer

Administrativo

alertas google

documentacion@pensemos.com iue. 8 nov. 9:04 (hace 8 dias)

Boletines © parami~
Bugs
Calidad-Admin SVE

Estimados(as) Nacha Garcia
CMMi

Usted ha sido asignado como recurso del paso ‘Aceptacion De La Mejora' de la mejora 'Se Evidencia Desconocimiento De Las,
Acciones Para Evitar Los Riesgos En El Proceso De Tintura'.

5. Sandra - +

. . Innovacién

e Para obtener informacion detallada pulse click aqui.

» Luis Eduardo, Darwin, Tiber!
Has estado en una videollame Informacién del paso:
» | Luls Eduardo, Darwin, Tiberio — Se Evidencia Desconocimiento De Las Acciones Para Evitar
Has estado en una videolamad : Los Riesgos En El Proceso De Tintura
John Garcia Responsable: Femando Esquinas
ok Nombre: Aceptacion De La Mejora
En la auditoria externa se levanto este hallazgo dado que en las
trevistas al personal se identificé que dos personas

La Suite VISION 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.

Através de correos electronicos, esta herramienta suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcién activada. Quien puede activarla o desactivarla seré la persona que
tenga la opcién 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 médulo Administrador de Suite VISION
EMPRESARIAL®.

Esta opcion se encuentra en la ficha de configuracién de cada usuario, quien puede activarla o desactivarla sera el usuario que tenga la opcién de “Configurar usuarios”.
Para el Médulo de Mejoras se envian correos cuando:

. Se solicita mejora.

. Se asigna responsable a cada uno de los pasos en la mejora.

. Se activa el paso una vez termina el paso anterior o cuando se cumple la fecha inicial planeada si se ha elegido esta opcion.
. Se vence el plazo para pasos cuando el paso tiene una fecha limite.

1
2
3
4
5. Se cumple el porcentaje de tiempo definido del paso antes su fecha limite.
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.

1

11. Se cancela la mejora.

o

Se cancela o activa el Ultimo paso si este paso tiene un responsable definido.

12. Se finaliza la mejora.
13. El administrador realiza cambios en la solicitud de la mejora

A Nota
» Para que sean enviados periédicamente correos recordando que una mejora esté vencida es necesario configurar el agente de alertas de mejora predeterminado de
tal forma que se ejecute por la Web, asignandole un temporizador o frecuencia de ejecucion.

« Sidos pasos consecutivos son responsabilidad del mismo usuario, al activarse el segundo paso no se envia correo de activacién, 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 asignacion, activacion, reactivacion del Gltimo paso, cancelacion, devolucién, reasignacion de
responsable de un paso y recordatorios de mitad de tiempo y vencimiento.

Cuando el flujo de la mejora que se estéa diligenciando tiene activada la opcién “Permitir ingresar acciones con fechas pasadas”, no se enviaran notificaciones de correo
por ningin motivo cuando la accién 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 veran reflejados en los correos de notificacion de este médulo que estan pendientes por enviarse. (Correos
de pasos futuros). Esto sucede cada vez que se haga un cambio.
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Reabrir mejora

Para reabrir una mejora finalizada el usuario debe contar con la opcién Administrar del médulo Mejoras, puedes buscar la mejora filtrando por el estado, luego despliega la fecha y
elije la opcion reabrir mejora, luego el sistema te llevara a una ventana en donde veras: el nombre de la mejora, la descripcién 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 podras reabrir las mejoras que estén en un estado finalizado.

Blsquedas

100 ~ AZ

1-5de5 Elementos en pagina

Exportar

Crear mayores
oportunidades para Idea de 4
aprovechar los retazos Mejora IM-0006
detela

Alonso 28/sep/2017
09:15:28

Paso 1

m Historial de comentarios

Nombre de la Mejora

Crear mayores oportunidades para aprovechar los retazos de tela

El objetivo da esta mejora es craar mayorss i » los ratazos da tela a través de distintos proyectos para buscar
la optimizacién del uso dado a la materia prima. Véase informe adjunto.

Descripcion

Nombre del flujo Flujo para Proceso de Mei

Comentario®

B €@ B I U»|xx

NOTA: Cuando se reabre la mejora esta quedara en el dltimo paso del flujo.
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Consultar una Mejora

La opcién Gestionar de las seccién Mejoras permite realizar bisquedas de las mejoras de las cuales el usuario sea el autor, responsable de algtin 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.

- U
Busquedas h Con's funci.es Ayud’ respu.bilidades Rielisos 9 s ‘

-
a
.II Pagina inicial
= Mejoras | Mejoras | Gestlonar
GD Mis respons...
z Nombre Todos v
® Masivas Tipo = Accion Correctiva =
a eportes e Coadigo de la Mejora Todos v
Ce Ajustes -
Responsable Todos -
l Otros parametros +

[ Guardar busqueda ]

Buscar

GO @ > K b &

Puedes utilizar los siguientes filtros:

« Nombre: Nombre asignado a la mejora.

o Tipo: Tipo asociado a la mejora

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

Responsable: Puede buscar el responsable del paso actual sea un rol o un usuario activo en el sistema.

Otros Parametros: ofrece otros filtros
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Mejoras | Mejoras [ Gestlonar

Otros parametros
Fecha limite Todas -
Fecha de solicitud Todas v
Alcance Todos -
Estado de la mejora Todos v
Cumplimiento Todos -
Autor de la mejora Todos v B
Flujo de mejoramiento Todos v

« Fecha limite: Fecha hasta la que el usuario responsable del paso actual tiene plazo de diligenciarlo.
« Fecha Solicitud: Fecha igual a la fecha de creacién de la mejora.

« Alcance: Se puede filtrar por Proceso o por el Area organizativa asociada a la mejora.

« Estado de la mejora: Permite filtrar por los estados Nueva, En desarrollo, Finalizada, Cancelada

« Cumplimiento: Paso actual al dia, Paso actual Vencido, Paso actual sin fecha limite 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.

o Autor de la mejora: Permite filtrar por el usuario que realizé 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 veran reflejados como filtros que podran ser
utilizados como criterios de busqueda. Los filtros que provienen de atributos personalizados, tienen un icono de ayuda al final. Al pasar el cursor del raton sobre ese icono,
podra ver el texto de ayuda que se haya configurado para ese atributo.
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. Blsquedas

Pagina inicial |
F

Mis respons... Alcance

Estado de la mejora

Cumplimiento

Autor de la mejora

Flujo de mejoramiento

¥ Ndmeros enteros

Revisor del costo Todos v ||

Plan de mejoramiento asociado por tipo mejora ¥ Cualquier texto

Si das clic en el botén Buscar, los resultados se muestran en una tabla asi:

Mejoras | Mejoras | Gestionar
<1 100 ~ AZ  Exportar
1-2de2 Elementos en pagina =

Responsable Fechalimite Facha
Fecha limite Ultima
Accién

del paso del paso
actual actual de lamejora

Acciones para

el .
- Accion AC- En Alberto 14;n0v}2018°
° ;:!zﬁ ?:2’;; fos Correctiva 0008 Desarrollo ;390 Acosta 11:02:38
Planta B
Entrega
° retardada de Accion AC- En Administrador  30/oct/2018  30/oct/2018 26/oct/2018
pedidos a Correctiva 0003 Desarrollo pygpp  del Sistema 09:01:00 09:01:00 10:38:04

varios clientes

En la tabla se observan las siguientes columnas:

o Seméforo del Estado de cumplimiento de la mejora

@ Nota

Semaforo 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.

Nimereo pasos terminados a la fecha actual

Semdaforo =

Nimero de pasos planeados a la fecha actual

Esta division da un nimero que se ubica dentro de los rangos establecidos en la escala. El color del rango donde caiga este cociente seréa el mostrado por el semaforo.
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[ Esto aplica para los pasos que tienen definida fecha limite de terminacion. J

« Nombre
o Tipo
o Codigo

« Seméaforo de cumplimiento y nombre del Paso actual

@ El Seméforo de cumplimiento del paso actual:

« Solo se muestra si el paso tiene asociado un plan de accién para registrar las acciones y ejecucién de unas tareas desde el paso.
« Es el mismo del cumplimiento de la categoria que esta asociada al paso.

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

« Cambiara cuando el cumplimiento de la categoria cambie, por cualquiera de las acciones en tareas que hace que cambie el cumplimiento de la categoria (aprobacion,
cancelacion, reapertura, etc)

« Si el paso tiene asociado un plan solo para visualizar, pero no para registrar acciones no se mostrara el seméaforo de cumplimento para el paso.
« Siun paso tiene mas de un plan asociado para registrar tareas entonces el seméaforo de cumplimiento se calcula con el promedio de los cumplimientos de las
categorias 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 instalacién de esta version 7.50.0 donde se implement6 esta funcionalidad, NO mostraran el seméforo de cumplimiento del paso
actual hasta que se realice alguna accién en el paso, ya sea guardar, continuar o devolver.

Responsable del paso actual

Fecha limite del paso actual

Fecha limite de la mejora

o Fecha Ultima accién sobre la mejora: La fecha limite de la mejora corresponde a la fecha del tltimo paso de la mejora que tenga fecha.

Desde esta pantalla podréas 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

Mejoras | Mejoras | Gestionar -

Buscar

.

<10 100~ A7  Exportar
1-1de1 Elementos en pagina -

Renovacion del

Y Sistema Idea de M- En paso Alberto 13/sep/2018 °
Eléctrico Plantas  Mejora 0004 Desarrollo 2 Acosta 10:19:36
AyB

Si tienes permisos de ver la mejora el nombre aparece de color azul:
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BlUsquedas

AZ

cha limi.:
o lpaso
acw.al

Acciones para
el

Accion AC-

cumplimientos Correctiva 0008

de entrega
Planta B
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=
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o
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A
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Desde esta pantalla de Gestionar Mejora podrés 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

“ Seguridad
« Asignar Seguridad : con el boton

« Reasignar Alcance: con el boton
« Solicitar Mejora: con el botén a
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Explorar una Mejora

Al explorar una mejora desde la opcién gestionar, puedes visualizar toda la informacién relacionada con ella. Para hacerlo, simplemente haz clic sobre el nombre (en azul) de la mejora

en la tabla de resultados.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~

Recursos ¥

® o e

| Mejoras / Mejoras / Gestlonar

100 -

Elementos en pdgina

o

1- 100 de 108

Fecha limite
del paso
actual

Responsable

del paso
actual

Acciones para el
cumplimientos Accion ) AC-0008 En Paso 2 Alo_nso

Correctiva Desarrollo Quijano
Acciones para el
cumplimientos Accion En 5 30/Sep/2019
deentrega Correctiva #6000z Desarrollo Pasol Eliza Shaw 11:43:00
Planta C

Exportar

30/Abr/2020
16:59:56 o

30/Sep/2019 m
11:43:00 11:56:18

Podrés ver toda la informacion de la mejora:

Solicitud Pasos anteriores Historial de comentarios

Paso 2 (Alonso Quijano)

Tiempo consumido 0.0 Horas

Recursos

« El diagrama de pasos que seguira el flujo, resaltando en azul el paso en el que va en el momento,
o Lainformacion de la solicitud de la mejora

« Pasos anteriores, ya ejecutados con su informacién: nombre, fecha inicial y limite planeadas (si estaban configuradas) y la fecha real de cierre. Se puede desplegar cada paso

para ver la informacién diligenciada

« El paso actual con su nombre, responsable, fecha inicial planeada, fecha limite planeada si estan configuradas y puedes desplegarlo para iniciar su diligenciamiento

o Pasos futuros con la informacién preconfigurada que posea
Historia de cambios

La mejora mostrara 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 continuacion:
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(@) Ayuda Q

Solicitud Pasos anteriores Paso 2 Historial de comentarios

Paso 1 (Alonso Quijano - Fecha real de clerre : 13/nov/2018 08:58:00)

Comentario del paso:

Alonso Quijano
Se ejecuta el paso de acuerdo a la necesidad

13/nov/2018 08:58

Tiempo consumido 0.0 Horas

Recursos predefinidos

Si hay comentarios de recursos para el paso se vera la seccion de observaciones de recurso para este paso.

@ Ayuda e
)
Solicitud Identificacién del 4rea... Planificacién y Disefio ... ST LA o0 Evaluacién de Resulta.., Historial de comentari...

y Control (Administrador del Sistema - Fecha inicial planeada: 28/0¢t/2023 08:56:01 - Fecha limite: 30/0ct/2023 08:56:01)

Observaciones de los Recursos para este paso

Comentario del paso: #~

Administrador del Sistema

Comentario 1

27/0ct/2023 09:01

Recursos predefinidos #

Historial de comentarios

En esta seccion se puede consultar los comentarios de diferentes fuentes ordenados cronolégicamente del mas antiguo al mas reciente:

o Ellistado de los comentarios de cada paso .
« Comentarios de los recursos de cada paso

« Ellistado de los ajustes de administracion que sufrié la mejora como, por ejemplo:
1. Actualizacién de la informacién de los pasos de la mejora

Justificaciéon de los cambios realizados por el administrador a la solicitud de la mejora
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() Ayuda e

Solicitud Pasos anteriores Paso 2 Historial de comentarios

Comentario del paso: Paso 1, Se salté el flujo del paso Paso1aPaso 2

Alonso Quijano
Se ejecuta el paso de acuerdo a la necesidad

13/nov/2018 08:58

Reasignar Alcance [14/nov/2018 11:02]

Administrador del Sistema
Q Cambio

Alcance Anterior: Area organizativafArea de Produccion - Planta B] - Nueve Alcance: Empresa[]

14/nov/2018 11:02

Cambio de solicitud [03/sep/2019 06:07]

Pestaiia items relacionados

Al explorar la mejora, también puedes encontrar la pestafia "items relacionados", desde la cual puedes visualizar la relacion de los items que tienen algun tipo de asociacion con la
mejora como se muestra en la siguiente imagen.

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

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

E Busquedas ~ Conceptos. Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Resp! il - R - [:::] ‘ A

Mejoras / Mejoras / Gestionar

e 190 100 - AZ Exportar

7- 100 de 126 Elementos en pagina -

Administrad
IM-0014 Nueva Paso 1 del Sistema
(@) Ayuda e
0 :
Solicitud Paso1 Paso 2 Historial de comentarios Items relaclonados
4 »
1 AZ Exportar
1-20de 20 5
Tipo de relacién
Administrador Usuario Angela Carolina Cajicd Concepto donde es usado
Administrador Definicién Deseo de ser grande Concepto donde es usado
Administrador Area organizativa Area Concepto donde es usado
Administrador Proceso Proceso Concepto donde es usado
BSC Balanced scorecard BSC Concepto dende es usado
BSC Perspectiva estratégica Perspectiva Concepto donde es usado

e — s |
NOTAS:

« Sila mejora no esta relacionada con ningtin concepto el sistema no te mostrara la pestafa de items 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, aparecera en la tabla de items que es usado en una tarea.
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Consultando la pagina inicial

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

Existe una pagina inicial para cada moédulo, para mejoras puedes configurarla para acceder a sus sistema de Calidad presentando las mejoras, quejas, ideas, No conformidades, etc.:

Busquedas v Conceptos  Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos  ~ 9 m A

Pigina Inicial

e Mis respons...
~ |/7 ~
Vaiables v 1 I-EJ[ TILOS s
E Mensajes v
O Nuestra Empresa Textilos 5.A. es una empresa Colombiana dedicada a la NUBLTIOS Valores
= Arbo i confeccion de ropa exterior para adultos y nifos.
e Regponsobidad: COMI Con PHIVERNGI ¥ SRR LGOS shonos ol CumplMonto o s aIpacios
(] Brindia 0 todos sus clientes disefios innovodores y de vanguardia, con alta calidad, OliCoa, Mok, lgalis y ombiontcios.
granvaiiedody ante fodo precios ocorde o las necesidades del mercado, iogridod: Cullver en Muesho pasond un COMPONOMIeNto. G5CO Que doMuUEshe. hoNAidad,
Reportes v responsahilicad y profesionalsma.
a
Senicior DENCON O NUBSNOS CRaNies Un aucalantd SeniCin CORCIMZO00 PO 10 lealad, Qentleza y
r MISION
- Alustes 7 Disefiar y Confeccionar 10pa par aduiics y nifos de Sptima caldad, con disonos 4o vanguarda,
0 VWO MOMBNOES DTS Y DROCod OGS 0 NECescanas 0ol Mercado, < 1 e f 5 SOMEAD 105 MOKMS PIOTUCIOS ¥ $OSIONDS
= ofectvas.
)
Sor en ol 2020 una de las emEresas Go confecciones Mas compettivas a nivel nocional @ novacion:  BUsCOr NUEVOS MeCoNiSMos de Maamionto paa goranizar ko sostenibiidod v
‘ NSMOCIONTl NBCONOCITO DOF U VONSsod 06 dsencs y aCcesibiiood 4 pracios. DIOOUCTVMOOA 08 NUESTC Bmprasa.

-

—

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

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

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades + Recursos ¥ 9 m ., ‘

Mejoras / Mejoras / Gestlonar

- n

y 1 100 ~ AZ Exportar

1- 100 de 108 Elementos en pagina

Responsable  Fecha limite

del paso del paso ml:;t;ma
actual actual

Acciones parael

cumplimientos Accién En Alonso 30/Abr/2020

de entrega Correctiva AC-0008 Desarrollo PEsg2 Quijano 16:59:56 o

Planta B

Acciones para el

cumplimientos Accién 7 En : 30/Sep/2019  30/Sep/2019  09/Sep/2019

de entrega Correctiva AC0007 Desarrollo Fasol Eliza;Shisw 11:43:00 11:43:00 11:56:18 I

Planta C

- olicit
Acciones para el Accién g Alonso 20/May/2020
riesgo sicosocial Correctiva AC000 Nusva Resal Quijano 09:02:58 °

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

‘Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~

« |Mmlnlsh'a|lorl5¢gurldadfllnls I

Mejoras ®

Seleccionar todo Ninguno

Mejoras [~ ]

Seleccionar todo Ninguno

\h B Mis Responsabilidades B Consultar B Solicitar

| B Solicitudes masivas B Diligenciar masivamente B Administrar
B Flujos de mejoramiento B Plantillas de notificaciones ‘ B Crear plantillas de notificacion
B Tipos de mejora B Flujos activos @ Mensajes de correo

B Parimetros B Atributos personalizados configurador de bisqueda

Al seleccionar la opcién "Configurador bisqueda”, se mostraré la siguiente pantalla con dos columnas donde estan los "Atributos no agregados”, los atributos personalizados que se
muestran son de tipo caja de texto, lista de seleccion Unica, selector de concepto, calculados y sqgl. En la columna "Atributos agregados" se mostraran por omision los atributos
Estado, Nombre, tipo, cédigo, estado de la mejora, paso actual, responsable del paso actual, fecha limite del paso actual, fecha limite de la mejora y fecha Gltima accién. Puedes mover
los atributos toméndolo con un clic sostenido y arrastrandolo hasta la otra columna.

NOTAS:

« Elatributo Estado y Nombre no puede quitarse de la columna Atributos agregados.
o Puedes agregar 10 atributos méximo en la columna Atributos agregados,
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E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades + Recursos g 1] ﬂn .e_

I Mejoras / Ajustes / Configurador de basqueda I

Configurar tabla de resultados del buscador

Arrasta el atributo de una columna a otra

Atributos no agregados Atributos agregados

= Calificacion Caleulods ® E<
» Lista2 Lista = Nombre
 Lista3 Lista  Paso Actual

L

» Indicadores asociados r de concepto 4
g
1 T

« Fecha y hora de recepcian Cajode Tt l \__ [ Fechalimite

« Fecha Ultima Accién = Cadigo

» Selector de Mejoras

» selector todos los concepts Selector de cancepto Guardar

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

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades = Ayudas Resp bilidades ~ R ¥ @ ] ﬁ ,e_
Mej; / Ajustes / C dor de busqueda
Configurar tabla de resultados del buscador
Arrasta el atributo de una columna a ofra
Atributos no agregados Atributos agregados
» Calificacion Calculado
» Lista2 Lista « Nombre
o Lista3 Lista * Paso Actual
« Fecha y hora de recepcion Cajade Texto T e
» Indicadores asociados n'n\ Selector dz concepto

» Fecha Ultima Accion Tl

» Selector de Mejoras PER— #iFechajimite

* Codigo
» selector todos los concepts Selector de concepto g

« o . [ Guardar |

Al completar 10 atributos en la columna de Atributos agregados el sistema mostraré un pequefio mensaje indicando que Has alcanzado el maximo de atributos personalizados y no
podras agregar mas atributos. Una vez guardes veras el mensaje de operacion exitosa.
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E | Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades = Recursos ~ @ [is:] .- A

Mejoras / Ajustes / Configurador de bisqueda

Atributos no agregados Atributos agregados

» Indicadores asociados Salsctor de concepto

* Paso Actual

= Codige

= Estado de |a mejora
= selector todos los concepts

* Tipo
# Calculado de las listas

= Fecha limite
» Capturador
» Fecha Ultima Accidn
* Cajanumérica

® Fecha limite del paso actual

Has all d ] maxi di ibutos lizad: I
®jivalg

Guardar

NOTA: Si inactivas un atributo personalizado que esté siendo utilizado en la tabla de resultados del buscador, este dejara de aparecer en la tabla de resultados, y en la
opcion "Configurador busqueda".
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Reporte de seguimiento a mejoras

Si quieres generar el reporte de Seguimiento a mejoras has clic en Seguimiento de la seccion Reportes del Médulo de Mejoras.

; Conceptos Untimas funcionalidades Ayudas Mis respensabilidades Recursos ;f;g"mf"“““"" [}
- HE =y
a
al Paginai
igina inicial
- L8 Mejoras [ Reportes | Seguimiento
~ Mis respons... ‘
‘[‘_‘
Forma de agrupacién:
B Mejoras - @® Alcance O Responsable del paso actual
@ Reportes & Flltros:

(- J AT cumplimiento Vencido ~
a ’ Personalizados Alcance Todos hd
L i Ajustes A4
e Tipo de mejora Todos v n
L

Fecha de solicitud Todas -

Responsable del paso actual Todos v
(a8
B Autor de la mejora Todos v u
&

Fecha limite del paso actual Menor que ¥ 23/07/2019 18:18

Ordenar por Fecha limite del paso actual ~

Puedes especificar los filtros como se muestra a continuacion.

Forma de Agrupacion indica si deseas generar el reporte agrupado por Alcance o por Responsable del paso actual, por defecto se encuentra seleccionada la
opcion Alcance.

L

Forma de agrupacion:
@® Alcance O Responsable del paso actual

De acuerdo a la forma de agrupamiento que selecciones y las mejoras en el sistema se mostraran 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 organizara en varias secciones asi: una seccion mostrara las mejoras cuyo alcance sea empresa, una seccion
por cada area organizativa que tenga mejoras, y por Ultimo se mostraran una seccion por cada proceso que tenga mejoras cuyo alcance sea proceso.

Si agrupas por Responsable del paso actual se mostrara una seccién por cada usuario responsable del paso actual de las mejoras, si ya se termin6 se muestra el responsable del
ultimo paso o si fue cancela se muestra la mejora en el responsable del paso en que se canceld.

La opcién "Mostrar informacion de los pasos" solamente sera visible si eliges la forma de agrupamiento "Alcance".

o Puedes especificar los siguientes Filtros de clasificacion para la generacion del reporte.

« Cumplimiento: Paso actual al dia, Paso actual Vencido, Paso actual sin fecha limite 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”, Area organizativa, o "Proceso”, si se selecciona alguno de los dos ultimos se puede
seleccionar en el buscador de area organizativa o buscador de procesos respectivamente presionando el botén a ; si desea limpiar el contenido del filtro haga clic
en el icono o .

« 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

o Autor de la mejora: Permite filtrar de acuerdo al usuario que creé la mejora.
« Fecha limite del paso actual: Fecha hasta la que se mostraran los valores de los datos de una mejora.

o Otros parametros
« Mostrar informacién de los pasos: Incluye en el reporte: Nombre del paso, Responsable, Fecha limite y fecha de cierre.
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Otros parametros:

[] Mostrar informacién de los pasos

Y puede ordenarse por fecha de solicitud o fecha limite del paso actual

« Finalmente cuando el usuario presiona el boton Ver Reporte se abre una nueva ventana con el reporte . Para mas informacion sobre los campos del reporte vea Ver reporte de

Seguimiento de mejoras
& Exportar | (2) Ayuda e

TEYTILOS:.
21/nov/2018 08:17 AM
Forma de agrupacién: Alcance
Cumplimiento (%): Tedos
Alcance: Procaso Gestidn Administrativa
Tipo de Mejora: Tedos
Fecha de solicitud: Todas
Responsable del paso actual: Todos
Awtor de la mejoraz Todos
Fecha limite del paso actual: Mayor que 01/ene/18 08:12
Proceso: Gestion Admin tiva
RESPONSABLE FECHA LEMITE
FECHA PASO CUMPLIMIENTO
cop1Go NOMBRE AUTOR ASOCIADO A TIPO DEL PASO DEL PASD
SOLICITUD ACTUAL (%)
ACTUAL ACTUAL
Hallazgo de
auditoria
Ejecucisn de todas extarna: Aceptacién
Administrador| 14/may/2018 Accion Albarto 17/may/2018
AC-D009 las evaluacionas de Incomplata dela Vencido
del Sistema 11:24 AM ) Carrectiva Acosta 11:24 AM
empleados del 2017 evaluacién de mejora
compstencias
del 2017
Hallazge de auditoria
sxterna: Incompleta Nivel de Andlisis
. " Alberto 13/feb/2018 No Andrea 15/nov/2016 )
evaluacién de compstencias . del Al diz
Acosta 11:16 AM Conformidad | Castro Luna 07:00 M
competencias del empleados hallazge
2017
Cantidad Porcentaje
Al dia 1 50,00%
Vencidos 1 50,00%
Finalizados o 0,00%
Cancelados o 0,00%
Total 2 100,00%

@ Nota

Para filtrar mejoras vencidas y canceladas debe hacerse por el filtro cumplimiento seleccionando la opcién "Todas".

Este reporte mostrara todas las mejoras de acuerdo a los filtros seleccionados, de manera independiente a los permisos que tenga el usuario que solicité el reporte. El cédigo
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 podra solicitar permisos con la opcién
de Seguir la mejora.

yuda
Usuario no Autorizado a realizar esta accion por bloqueo o no
Activacion.

Favor consultar con el Administrador.

Seguir esta mejora
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Ver reporte de Seguimiento de mejoras

Para observar el reporte de seguimiento de mejoras filtrado, el usuario debe presionar el boton Ver reporte de la pantalla en la cual se configura y se mostrara el reporte con la
posibilidad de exportarlo a formato .pdf, .xIs y .csv.

& Exportar | (2) Ayuda 9

TEYTILOS:.
21/nov/2018 08:17 AM
Forma de agrupacién: Alcance
Cumplimiento (%): Tedos
Alcance: Procaso Gestidn Administrativa
Tipo de Mejora: Tedos
Fecha de solicitud: Todas
Responsable del pase actual: Tedos
Awtor de la mejoraz Todos
Fecha limite del paso actual: Mayor que 01/ene/18 08:12
Proceso: Gestion Administrativa
RESPONSABLE FECHA LEMITE
FECHA PASO CUMPLIMIENTO
cop1Go NOMBRE AUTOR ASOCIADO A TIPO DEL PASO DEL PASD
SOLICITUD ACTUAL (%)
ACTUAL ACTUAL
Hallazgo de
auditoria
Ejecucisn de todas extarna: Aceptacidn
3 Administrador| 14/may/2018 Accion Alberto .
AC-0009  las evaluacionss de Incompleta dela Vencido
del Sistema 11:24 AM ) Carrectiva Acosta
empleados del 2017 evaluacién de mejora
compstencias
del 2017
Hallazge de auditoria
sxterna: Incompleta Nivel de Andlisis
. " Alberto 13/feb/2018 No Andrea 15/nov/2016 )
NE-0012  evaluacién de competencias del Al dia
— Acosta 11:16 AM Conformidad | Castro Luna 07:00 M
competencias del empleados hallazge
2017
Cantidad Porcentaje
Al dia 1 50,00%
Vencidos 1 50,00%
Finalizados o 0,00%
Cancelados o 0,00%
Total 2 100,00%

La informacion que se presenta en el reporte de Seguimiento a mejoras es:

Encabezado: con el logo de la empresa, el titulo del reporte y fecha de generacién del reporte

Forma de agrupacion y los valores que se definieron para cada filtro, de estos filtros dependen la informacién 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 mostraran una o varias tablas con los siguientes
campos:

Cadigo: 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
opcion 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: mostrara el nombre del paso actual, en los casos en que esté terminada o cancelada, mostrara Finalizada o Cancelada

Fecha limite del paso actual

Cumplimiento: mostrara al dia o vencido de acuerdo a su fecha limite del paso actual, o estara vacio este campo si la mejoras ya finalizé o se cancelo

Cuando se agrupa por Alcance, se muestra la opcién "Mostrar informacién 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 limite del paso actual” se muestran en un solo
campo llamado "Informacién de los pasos" donde se incluye la fecha de cierre del paso y se resalta el paso actual en azul.
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TEXTILOSM

Forma de agrupacién:
Cumplimiento (%%):

Alcance:

Tipo de Mejora:

Fecha de solicitud:
Responsable del paso actual:

Fecha limite del paso actual:

cODIGO NOMBRE

Ejecucién de todas
ac-a0py |25 Svaluaciones
S==2F de ampleados del

2017

Hallzzgo de
auditoria externa:
Incompleta

NC-0013 )

evaluacidn de

competencias del

2017

SEGUIMIENTO DE MEJORAS

21/nov/2018 08:29 AM

Alcance
Todos
Proceso Gestion Administrativa
Todos
Todzs
Todos
Mayor que 01/ene/18 08:12
Proceso: Gestion Administrativa
INFORMACION DE LOS PASOS
AUTOR FECHA ASOCIADO A TIPO .
FECHA FECHA DE
el NOMBRE RESPONSABLE (%)
MITE cremre
Aceplacién ~
dela -
Hallazgo de
auditoria del No definida
extarna: .
Administrador 14/may/2018 Accion hallazgo
Incompleta . vencido
del Sistemna 11:24 AM . Corractiva | Ejecutar
evaluacidn de N definida
competencias
del 2017 erificar Admil
resultados | del Sistema
Aceptacion
berto
ge la
Acasta
mejora
Nivel d Andlisis o
ivel de Andrea Castro | 1
Albarto 19/febj2018 o del
compatencias . Luna al dia
Acosta 11:16 AM Conformidad | hallazgo
empleados
Ejecutar | Femando
accibn Esquinas
Verificar Alberte
resultados | Acosta
Cantidad Porcentaje
Al dia 1 50,00%
Vencidos 1 50,00%
Finalizados ] 0,00%
Cancelados ] 0,00%
Total 2 100,00%

En detalle, las tres columnas agrupadas en el campo "Informacion 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 Limite: la fecha limite planeada de cada paso y en azul la fecha limite del paso actual. Si esta vencida se muestra la fecha limite 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.
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Reporte de mejoras eliminadas

Para que se muestre esta opcion del reporte de mejoras eliminadas en el mend, habilita los permisos en tu rol de la opcién llamada “Reporte eliminacion de mejora” del médulo de mejoras.

Uhtimas funcionalidades « Ayudas

Responsabilidades ~ Recursos @ B A

Reportes

Selecclonartodo  Ninguno

@ Seguimientoa mejoras
W Crear

B Consultar ® Configurar

W Administrar

Reporte eliminacién de mejoras

Seleccionar todo  Ninguno

B Consultar B Configurar B Crear
B Administrar

A partir de la version de la SVE 10.0.34, al eliminar una mejora, el sistema pedira una justificacién que es de caracter obligatoria. Esta justificacion podra incluirse en el reporte llamado “Eliminacién
de mejora”.

Ohuda g

{Seguro desea ellminar?
Mejora del drea administrativa

Items Relacionados

Justificach

Despliega para
Escriba aqui su justificacion ver los items relacienados

O Los

6 mejora, sin eMBaIgo debe ser . si se ha
presents sigunss inconsistencias.

Intormacion

Al crear un reporte de eliminacion de mejoras encontraras los siguientes atributos disponibles.

« Fecha de borrado + Nombre
Id

« Usuario que realizé la accion
« Justificacion
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Vista previa

En la pestafia 'Filtros', podras definir qué mejoras eliminadas apareceran en el reporte, utilizando los filtros como Nombre, Responsable y Fecha.

NOTA: Esta seccion no contara con la opcién mas estos preseleccionados como se muestra en otros reportes.

General Filtros Avanzado

O Lasque cumplan estos criterios de bisqueda
Reportes &

Nombre Todos

Responsable Todos

OO0 000

Fecha Todas

Vista previa Guardar

Al definir el nombre del reporte, sus campos, sus filtros y finalmente guardar, podras previsualizar el reporte.

NOTA: Las mejoras que han sido eliminadas antes de la version 10.0.34 de la SVE se podran visualizar en el reporte pero no tendrén ninguna informacién en el campo de la columna justificacion.
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Busquedas

_ B Ll

Nombre* lkeporlede eliminacién

Formato del reporte:

D Atributos*

Reporte de eliminaci6n

n

Reporte de eliminacién

Corporato pertrmance Mansgement

Justificacion Usuario que realiz5 la accion

460071 | Mejora 1 14/Jun/2024 18:38 Administrador del Sistema
460145 | Mejora 2 14/3un/2024 18:43  acministrador del Sistema
1247904 Mejora Nueva Funcionalidad 13/Nov/202409:44 Justificacisn Administrador del Sistema

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

i]lrmﬁsﬁmcionakdaﬂes A Ayudas Responsabilidades + Recursos

{8 Mejoras /Reportes / Eliminacién de mejoras

Estado Activo ~

Guardar busqueda

< 1> 400~ AZ Exportar

Efementos en pagina

Reporte de eliminacion ?"% (]
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Reportes personalizados

Puedes crear reportes de mejoras usando la informacion de los diferentes tipos de mejoras gestionadas, controlar quién los consulta 'y

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

& Exportar | (B) Ayuda 9 i

TE%TIIIOS Resultados auditoria

Fecha limite del
Tipo Fecha de solicitud Paso actual | Edad (Dfas)
paso actual

Area Innovacion

4156 ° Mejora de Juan No 01/febj2018 11:35 Arturo Olmos Pasol 1.460.00 100.0¢

Conformidad

Conteo: 1

Gerencia Administracién Ventas

8376 ™ Accion preventiva cuarente Accitn 06/may/2020 11:11 Abel De Maria Iniesta Noel 09/may/2020 11:11 Paso2 con tado 635.00 50.00
2020 Correctiva

8376 ® Accidgn preventiva cuarente Accidn OB /may/2020 11:11 Abel De Maria Iniesta Noel 15/mayf2020 11113 PasoZ con todo B35.00 50.00
2020 Correctiva

Pasn?, con todn

Desde la seccion de "Reportes" y dentro de esta seccion la opcion "Personalizados"” te lleva a la pantalla de gestion de los reportes

personalizados. Mas informacion de cémo usar los filtros/opciones y cémo crear Busquedas Almacenadas, la encuentras en el manual

de generalidades.

Bdsquedas Ut S y s oo e - m ‘1 ‘

Activo

Estado

Exportar

Resultados auditoria

Desde esta pantalla podras realizar todas las acciones de creacion, edicion y gestion de los reportes personalizados. Por ser una

herramienta genérica la puedes consultar desde el manual de generalidades:
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o Crear reporte e Explorar reporte « Asignar seguridad

« Editar reporte e Eliminar « Desactivar reporte

Una vez crees o edites un reporte, si configuras que tu reporte contenga atributos personalizados de plan asociado, se mostraran
aquellos Atributos que en el paso del flujo tengan seleccionada la opcion definir y grabar tareas, y dichas tareas ya se hayan grabado en

la base de datos,

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos S M W A
" 1

L ' Pagina inicial
1

I I Per B seguridad

b Filros Ruanzade
-

Mejoras w

& Nombre* Reporte de plan asociado [x]
;

Formato del reporte:

‘Personalizados
DIAirihu%‘ I Grupos AL Orden
Attt ) orreccidn de etiguetas

H
D & I Correcién de etiquetas

L

@& Plan asociado

Plan de mejoramiento asociado

Plan de Mejoramiento Asociado - Otro

| I & Plan de Mejoramiento Asociado - Por anl

Alcance

Area organizativa

Atraso (Dias)

A
i Asociado a
\
Y

En la pestafia “Filtros”, puedes seleccionar la opcién “Las que cumplan con estos criterios de busqueda” y definir filtros especificos,
como Nombre de la mejora, Tipo, Cédigo de la mejora, Responsable y Nombre del plan. Esto te permitira encontrar rapidamente las

mejoras que cumplan con los criterios establecidos.

Dom P e
3 B 2 B |

Pagina inicial
Mejoras / Reportes / Personalizados

Mis respons...
» . General _ Avanzado

Mejoras -

3 Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades Recursos

I B Las que cumplan estos criterios de busqueda |

u
[}
4 SeOHEEG Nombre de lamejora Todos v
I Personalizados

Tipo Todos .
B Eliminacién ...

J Tod

D Ajustes - Cédigo de la Mejora odos v
& Responsable Todos v
B
A Nombre del plan Todos v
» i

Busqueda avanzada v
: viapreva I Guarar |

En el filtro “Nombre del plan”, al escribir el nombre del plan, puedes seleccionarlo desde la opcion de autocompletado o usar el botén

del buscador para elegirlo manualmente.
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9 Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~
¥
Pagina inicial
—
1

Mejoras -
B Las que cumplan estos criterios de bisqueda

i
’ Seguimiento ‘ Nombre de lamejora Todos i
| Personalizados

Tipo Todos -
b Eliminacién ...

6 Todos
D Ajustes < Cadigo de la Mejora v
= Responsable Todos -
H
A Nombre del plan Contiene ~ | | Plan de capacitacién riesgog]
Plan de capacitacion riesgns eléctricos

y {

Busqueda avanzada \J

-t
~

NOTAS:

« Alfiltrar por el nombre del plan, el sistema mostrara las mejoras que tengan asociado ese plan en alguno de sus pasos.

« Sifiltras por el nombre del plan y no se encuentran coincidencias, el sistema mostrara un mensaje indicando que no hay resultados

disponibles.

« Alfiltrar por el Nombre del plan, se tendran en cuenta los planes que estén en estado Nuevo, Planificado, En desarrollo,
Finalizado o Cancelado.

También encontraras la seccion “Busqueda avanzada”, donde podréas seleccionar los filtros correspondientes a los atributos

personalizados.
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades + Recursos @ﬁn i) w a
o 7
2 Pégina inicial ;
L= Mejoras / Reportes / Personalizados
dl
o~ Mis respons... Responsable G =
i X Nombre del plan Contiene ¥ Plan de capacitacién riesgos
™
a Reportes a
Busqueda avanzada
o Seguimiento h
e e Fecha limite Todas =
Y Eliminacion ...
Fecha de solicitud Todas A
@ Ajustes A
- Alcance Todos -
=] Estado de la mejora Todos -
o Cumplimiento Todos -
@ Autor de la mejora Todos -
il

Flujo de mejoramiento Todos -

Al seleccionar el boton de vista previa podras ver el reporte con las siguientes columnas que conforman el atributo plan asociado:
e Estado « Descripcion « Entregables
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« Cumplimiento « Responsable e Puntos
* Nombre de la categoria « Fecha inicial planificada

« Nombre de la tarea « Fecha final planificada

Fecha inicial
Estado: S, B,
Cumplimianto:| Nombre categoria: planificada:

Plan 7, = MNombre tarea: Plan asociade Descripcidn: Plan asociado Responsable: Plan asociado
Nombre ik Plan asociado Plan asociado Plan
asociado

asociado

Mejora para plan asociado

Mejora para pian asociado IM-0010_Mejora para Tarea 1 para completar Tarea 1 para completar pruebas Adminisirador del Sistema 16/ena/2022
[ew) (7] plan asociado funclonales de reporte de plan 00:00
asociado 2...
Mejora para plan asociado IM-0010_Mejora para | El jefe busce el éxtasls en un Jovenclllo emponzofado de whisky, Administrador del Sistema 01marf2022
plan asoclado Imprevisio bafio de whisky y gozd iqué figurota exhibes! La cigliefia 00:00
como un dugue, Exhibanse tocaba cada vez mejor el saxofdn y el
politiquilos zaflos, con orejas bdiho pedia kiwl y queso. El jefe buscd
kilormétricas y ufias de gavilan, el éxtasls en un imprevisto bafio de
Modificada whisky y gozd como un dugue.

Exhibanse politiquilios zafios, con
orejas kitométricas y ufias de gavildn,

El cadawer de Wamba, rey godo de

Fnmafin funn ssbsmmn e fonsimdato o .

Al exportar este reporte en formato excel las columnas de Estado y Cumplimiento del atributo plan asociado se mostraran con el texto y

no con el icono que se ve en el reporte.

thivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

- EHD A nerepemiets < | A & | = @ = & General = [Ed Formato condicional = H Insertar ~ IR @)\ \\
J Pegar B - @ Kk oglms|a A = @ === B $ « 9% on  [EHDarformato comotabla= | BE Eiminar ~ [T~ Q- T P
Ll - S = e b [B7 Estilos de ceida [ Farmata ~ &~
shacer | Partapapeles [ Fuente = Alineacién [F] Nimero [F] Estilos Celdas Edicidn Andlisis Confidencialidad
1 b 1 _,fr Estado: Plan Ascclado

Estado: Plan |Cumplimiento: Plan| Categoria: Plan

atias e A iado Tarea: Plan Asociado Descripcion: Plan Asociado | Responsable: Plan

Ya pasd la fecha final NC-GD[J1 _Mejora con ta real Alonso Quijano
planificada plan 2

X X

- | omzes | @ D e === »

o T Accesibilicad: No dispanible 0BS Studi | B m -———+

NOTA: si exportas varios formatos al tiempo el excel se vera con los iconos que se muestran actualmente en el reporte.
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Asignar Seguridad Reportes

Desde la pantalla de crear o editar un reporte personalizado puedes asignar permisos sobre el reporte, utilizando la opcion seguridad ubicada en la parte superior derecha.

Indicadores | Reportes [ Personalizados

C i Seguridad )

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

Varlables Incluldas:*

H Las ave comllliFVTEEEE - TN AT T

Para ver el detalle de cémo asignar la seguridad, consulta: Asignacién de Seguridad sobre un Concepto.
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Crear Reporte

En la seccion Reportes/ Personalizados de casi todos los médulos, encontraras el icono de crear reportes siempre y cuando tu usuario pertenezca a un rol con este permiso. Haz clic

sobre el icono de Crear

E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ 9 ] ﬁ ‘

Indicadores / Reportes / Personalizados

Buscador u

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

Nombre Todos v
Formato Todos Estado Activo «
Guardar biisqueda
G
E Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos v

Indicadores / Reportes / Personallzadk

Reporte cuatrimestral Q

Formato del reporte:

D O Atributos* Grupos 2, Orden

EETTTES T

Crea un un reporte minimo con estos datos basicos .
Nombre: Asigna un nombre corto pero descriptivo y claro de hasta 100 caracteres. Es obligatorio.

Configurador: En la pestafia "Avanzado”, se muestra el usuario que esta creando el reporte, pero tienes la opcién 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 opcién Activo de manera predeterminada, una vez creado el reporte se puede inactivar para que no pueda ser consultado.

Las que cumplan estos criterios de busqueda

En esta seccion elegiras la informacién que se muestra en el reporte. Al tener la opcién de crear reportes podras elegir de entre todas la variables activas que existen en el sistema,
inclusive aquellas sobre las cuales no tienes ningun tipo de permiso. (a Excepcién del médulo de planes donde segun tus permisos podras crear un reporte de todas las tareas o todos
los planes existentes, o de solo las tareas y planes a los cuales tienes acceso).

Puedes definir si en el reporte se mostrara informacion dindmica basada en unos filtros o informacién fija determinada aqui en la configuracién del reporte:

Al seleccionar la opcién “Las que cumplan estos criterios de busqueda”, puedes introducir diferentes criterios para seleccionar la informacién que deseas que se encuentren en el
reporte. La lista de resultados de esta bisqueda solo se mostrara en la visualizacion del reporte. En el momento de consultar el reporte, éste mostrara todas la informacion existente
en la Suite que cumplan con estos criterios de busqueda, incluso aquellas que fueron creadas después que el reporte.
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E Busquedas v Conceptos Uhimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ 9 i ‘ A

Indicadores / Reportes / Personalizados

Geneml _ Avanzadu

[0 Lasquec I tos criterios de bu d. |
Nombre Todos ‘ |
Alias Todos ‘ |

Responsable dedigitar Todos ‘

¢Es Indicador? Todos

Busqueda avanzada v

Mis estas preseleccionadas Vista previa [ Guardar |

Los campos para definir el criterios de bisqueda son los mismos campos del buscador de cada concepto (variables, planes, tareas, mejoras, riesgos).

« Si el reporte se genera con criterios de busqueda solo mostrara variables activas pues este criterios esta configurada asi y no se puede modificar. Desde la seccién “Mas
estas preseleccionadas” si se podran agregar variables inactivas en el reporte.

« En los reportes personalizados de los médulos de Portafolio de proyectos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de la Informacién, Gestion Ambiental, Complementos
del Sistema de Gestion, y Plan Anual de Adquisiciones, también encontraras los filtros de Flujo y Fecha de tltima accién.

Ademaés, puedes incluir informacion fija desde la opcién “Agregar” de la seccion “Mas estas preseleccionadas”. La informacién agregada a través de esta seccion se mostrara siempre
en el reporte.

Mas estas preselecclonadas

O @  Ventas Nacionales 325.00 200.00 100.00 M$ 4 X

O @  Clientes Insatisfechos 5.00 5.00 100.00 UND } X

Agregar o

Haz clic en Agregar para ir al buscador del concepto y seleccionar la informacién que quieres agregar al reporte. Buscalas, marcalas y haz clic en Agregar y cerrar
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Alias Todos v

‘D

Nombre Contiene

Tipo ¥
Obtencidn v
Activo siov [

Propietario  Todos v a
Otros pardmetros

W No mosirar seleccionados

B8 ___ Ventasinternacionales 620.00 20000 100.00  M$ A Q& X

- sogn g Agwguryoara | oo

Seccion para Realizar el Formato del Reporte
Encabezado y Pie de pagina

Estas secciones estan divididas en 3 columnas cada una. Has clic sobre cada una de ellas y se muestra la lista de opciones que puedes agregar al encabezado y pie de pagina del
reporte.

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Formato del reporte:

lEI Atributos* l [ Grupos &

Encabezado

V

<

—Pie de pagina

[ vistaprova [l ouardar |

Las opciones para el encabezado y pie de pagina son:
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Indicadores | Reportes [ Personalizados

Varlables Incluldas:* - S
Vacio
Nombre del reporte
Formato del reporte: © Logo de la empresa
/ Fecha de generacion del reporte
] Atributos* l ’ Grupos Nombre de la empresa

Representante legal
Direccion de la empresa
Teléfono de la empresa
Ciudad de Ia empresa
Identificador de la empresa

Pagina # de # o

[oecscisr W ciminar I vieaprova  Jlouariar

icadores de la

« Vacio: no aparece nada, es el valor por defecto.

« Nombre del reporte: corresponde al nombre con que se guardo el reporte, si modificas el nombre del reporte y guardas, la préxima vez que se genere se vera el cambio
« Fecha de generacion del reporte: Corresponde a la fecha del servidor en el momento en que se genera el reporte.

e Pagina#: Muestra el nimero de pagina del reporte

« Pagina # de #: Muestra el nimero de pagina y el total de paginas del reporte

Los siguientes campos se han configurado en la opcién Datos basicos/Empresa del médulo administrador.
e Logo de la empresa
o Nombre de la empresa:
« Representante legal

Direccion de la empresa

Teléfono de la empresa
e Ciudad de la empresa

Identificador de la empresa

Atributos

Para todos los médulos excepto indicadores se mostrara 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.

Indicadores | Reportes / Personalizados

Formato del reporte:

‘Actual comentario

A @ Actual % cumplimiento I

@ Actual dias de atraso en el registro Indicadores de la Perspectiva Financiera2
@ Actual estado S
@ Actual Fecha de cargue del valor

Actual fecha de primer cargue

& Actual Fecha del valor
Actual meta
@ Actual seméaforo

Actual tendencia

‘Actual todos los comentarig

L+ Actual valor

Alias

‘Anual % cumplimiento Pagina # de #
‘Anual estado o
‘Anual fecha de primer cargue

Desactivar Eliminar Vista previa

Para el reporte personalizado de indicadores, los atributos se mostraran agrupados por la primera palabra del atributo. Si un agrupador que tiene al menos un atributo marcado,
aparecera 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 agrupacion no aplica para los Atributos personalizados.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~

Indicadores/ Reportes / Personalizados

Formato del reporte:

Grupos

Actual

Alias

..... @ % cumplimiento
@ Estado

Fecha de primer cargue
Meta
Seméforo

Todos los comentarios

Valor

Utimo comentario
1

Area de texto

Afios varios atributos

Bimestral

Bimestras

Caja - .
T I

Haz clic sobre el atributo que deseas que se muestre en el reporte. Al hacer clic, aparecera 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 arrastralo a la posicion deseada.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~

Indicadores/ Reportes / Personalizados

Formato del reporte:

[ Atributos* Grupos

Si eliges un atributo de tipo tabla de atributos para tu reporte podras verlo al previsualizarlo como se muestra en la siguiente imagen.
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L Exportar | @Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2023 00:00 Fecha final 07/07/2023 15:01 ’:; Actualizar

TE )QTILOS INDICADORES DE M| EMPRESA 07/Jul/2023 15:01:31

e s
3 Nombre Descripcion Actual valor Estado
= =

Clientes Santander Total de clientes en Santander * Santander * 20,000 *60,000,000.0

L

Tabla de atributos personalizados

Total Ventas

Ventas Internacionales

Conteo: 3

De acuerdo al médulo en que estés creando reporte personalizado veras los atributos de cada concepto de ese médulo, a continuacién veras para cada médulo que atributos estan
disponibles:

o Atributos de Mejoras
« Atributos de Planes

Atributos de Registros
Atributos de Reuniones

Atributos de Riesgos

Atributos de Riesgos Pro
Atributos de Tareas

Atributos de variables

Atributos de conceptos personalizados

Grupos

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Formato del reporte:

e —
T .

& Frecuencia

Funcidn resumen |
Gestor

Hito de Riesgo

Metas asignadas

Niumero de Riesgos

< Eropieta Obtencidn

- Qrientacion
Tipo
& Propietario
Frecuencia @ Tipo

Los grupos permiten agrupar el concepto del cual esté creando el reporte por ejemplo en indicadores las variables se pueden agrupar hasta en tres categorias para su visualizacién en
el reporte. La primera categoria elegida se considerara como el grupo primario y los otros como subgrupos uno del otro, segtn el orden elegido. Por ejemplo es posible que quieras ver
todas las variables creadas agrupadas por el Propietario y dentro de ese grupo agrupadas por el Tipo de variable y dentro de ese grupo por su Frecuencia

Has clic en grupos y luego has clic el campo por el cual quieres hacer el primer agrupamiento, puedes agrupar por uno, dos o por tres niveles. Solo se puede agrupar por lo campos
que se muestran en el listado. Cada vez que elijas un agrupamiento veras sobre |a tabla de valores el nombre de campo por el que agrupaste. Puedes cambiar el orden de los
campos por los que quieres agrupar, manteniendo clic sobre el agrupador y arrastrandolo a la posicién deseada.

La ventaja que da la agrupacioén es que crea una tabla por grupo y para cada tabla puedes definir por columna un campo totalizador que cuente el nimero de resultados, los sume,
busque el maximo, minimo o los promedie.
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Campos totalizadores

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Vacio
Indicad Suma 4/julj2018 09:47

TEYTILOS: o S

Mini

Prome§io
Conte
Propietario
Frecuencia
Tipo

Conteo Promedio

ina # de #

Para el reporte o para cada grupo cuando los has definido podras configurar que al final de la tabla del grupo se muestren unos campos que totalizan por columna, las opciones que
dispones para atributos numéricos son:

e Vacio: No totaliza

« Suma: suma todos los valores de es columna para cada grupo.

« Maximo: muestra el maximo valor de la columna para cada grupo

o Minimo: muestra el minimo valor de la columna para cada grupo

o Promedio: muestra el valor promedio de la columna para cada grupo

« Cuenta: cuenta el nimero de items retornados que tienen algin valor de la columna para cada grupo

Para atributos texto son:

e Vacio: No totaliza
« Cuenta: cuenta el nimero de items retornados que tienen algin valor de la columna para cada grupo

Has clic sobre el reglén vacio de la columna que quieres totalizar, elige la forma de totalizar de la lista que aparece, si quieres eliminar un totalizador has clic sobre él y elige Vacio

Orden

Esta opcion esta disefiada para configurar el orden de los items del reporte o de cada agrupacion. Puede ser ascendente o descendente. Has clic en Orden y para cada grupo elige si

quieres ordenar ascendente o descendentemente, Si ademas quieres ordenar la informacién que se muestra dentro de cada grupo lo puedes hacer por algunos atributos, eligelo con
valor descendente o ascendente como lo requieras.

Si seleccionas ambos medios de orden, el sistema dara prioridad al orden de los grupos y dentro de los grupos, al orden de las columnas de datos o atributos.

Cuando se han seleccionado el encabezado, los atributos, grupos, totalizadores, orden y pie de pagina, se visualiza de la siguiente manera la pantalla de creacion:

En la parte inferior de la seccién de formato del reporte, se encuentran los botones

o Asignar Seguridad (esquina superior derecha) o Eliminar e Guardar.
e Desactivar o Vista previa
Guardar

Has clic en guardar para crear el reporte personalizado. Debes obtener un mensaje asi:

Si no ingresas los campos obligatorios marcados con un *, entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:

Si no fijas una consulta predeterminada o preseleccionas variables entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:
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Si no eliges atributos para mostrar en el reporte entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:

NOTAS

« En este reporte no se tiene en cuenta el formato de los datos de las variables. Si una variable no tiene decimales, se mostrara con ,00. En general, los datos se mostraran con
dos decimales.

Si el reporte incluye atributos personalizados tipo Selector de Concepto, éstos se mostraran en color azul para indicar que son enlaces para acceder a la pantalla de exploracion
de cada uno de ellos.

« En los reportes personalizados NO se pueden agregar atributos personalizados de tipo subtitulo, imagen.
« En los reportes personalizados de conceptos personalizados podras agregar atributos de tipo Tabla de atributos

Si seleccionas una sola columna de tipo "Tabla de atributos”, el sistema no te permitira guardar. Para hacerlo, debes agregar al menos otra columna que no sea de tipo "Tabla de
atributos".

Incluir andlisis causa-efecto-solucién-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 encontraras las opciones de andlisis: causa-efecto-solucion-
soporte, de esta forma podras ver el andlisis detallado sobre las variables y comprender mejor las causas y efectos de sus resultados y posibles soluciones.

Estas opciones apareceran en las agrupaciones de los atributos:

o Actual Ultimo + Bimestres « Cuatrimestres
* Meses o Trimestres + Semestres

Al seleccionar causas, efectos, soluciones y soportes, el sistema afiadird automaticamente 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 andlisis, estos atributos del reporte tomaran estos cambios.

| Busquedas v | Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos + @ i} ﬂ 9,

Indicadores / Reportes / Personalizados

Nombre* | Indicadores 2024 ()

Formato del reporte:

[ Atributos* Grupos A Orden

Anos vanos atrbutos

Bimestral b

Indicadores 2024

® Bimestres &

% cumplimiento

@ Andlisis - Causas
@ Anélisis - Efectos

(© ndis - Sopork Bimestres anlisis - Causas Bimestres analisis - Efectos
1alIsis - soportes

Seméforo

ETTTE TR

Todos los comentarios

Al guardar y previsualizar el reporte, la informacién que se muestra en el reporte corresponde al Gltimo periodo que se encuentre dentro de la agrupacion seleccionada.
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&, Bwortar | (7)Ayuda e

Fecha de consulta Fechainicial 01/05/202400:00 | Fecha final 30/06/2024 23:59 Actualizar

i Indicadores 2024

Corporate Performance Management

e e

Ventas totales 2024 Mensual (ultimo dia del | La principal causa de esta disminucién es la reduccicn en la demanda | La disminucidn en las ventas ha generado una caida en losingreses | Para revertir esta tendencia, se recomienda implementar una
mes 23:59) de productos debido a factores externos como la inflacion y la totales, lo que ha afectado la rentabilidad de la empresa. Esto también |estrategia de marketing mas agresiva, centrada en promociones y
inestabilidad econdmica. Ademas, la falta de actualizacion en las ha repercutido en la capacidad de reinversion para nuevos proyectos y (campaiias digitales para captar la atencion de nuevos clientes.
estrategias de marketing y ventas ha provocado una menor captacion  en la moral del equipo de ventas. Ademas, actualizar el portafolio de productos y adaptar las ofertas a
de clientes en mercados clave. las necesidades actuales del mercado podria impulsar |as ventas. Sel
Ver més sugiere también una capacitacion intensiva del equipo de ventas parg
Ver mas mejorar su eficiencia y capacidad de adaptacion a los cambios del

Entorno econdmico.
Este enfoque establece de manera clara el problema, sus causas y
efectos, y proporciona solucicnes especificas para abordar la

situacion

Ver mas

Filtros en los reportes de un concepto personalizado con flujo

En los parametros del concepto personalizado con flujo, cuando el campo "Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar" este vacio, se mostrara el filtro de flujo desde
reportes como selector de conceptos

E | Busquedas ~ | Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas R il v R - @ B oM 4

Plan Anual de Adqulsiciones / Parametros

Calibracién Equipo de mediclé Ver] I e Inspeccl Cadena de valor Actlvidad Cadena de valor Plan Anual de Adquisiclones
Actividad Plan de accion. Actividades. Adq on pl; d N idad adicional Solicitud modificacién
Establecer plantilla de notificacion de correos por defecto * @
Reporte para publicar la gestion del concepto hd
Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar hd
P

E || Busquedas v ] p Ultimas i i - Ayudas I v v @ Mo A

Plan Anual de Adquisiciones / Adquisiciones / Reportes ﬂ Seguridad
General Avanzado
B Losque pl it iterios de
Nombre Todos v
Estado Todos b
Responsable del paso  Todos -
Nombre del flujo Igual a - E

Busqueda avanzada e

[ Decactiar Ml ciminar _Jl vistaprovia Ml Guardar [

pero cuando el campo "Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar" tenga valor, en los reportes el filtro de "Flujo" se vera con una lista y al seleccionar un flujo se
habilitara el campo "paso gestionado". En el campo "Paso gestionado" el sistema listara los pasos del flujo y la opcién "Todos".
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E | Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos @ i1} ﬂ A

Plan Anual de Adquisiclones / Parametros

Calibracion Equipo de medicion Verificaciones e Inspecciones Cadena de valor Actividad Cadena de valor Plan Anual de Adquisiciones

Actividad Plan de accion. Actividades. Adaquisicién planeada Necesidad adicional Sollcitud modificacion

Establecer plantilla de notificacién de correos por defecto * @
Reporte para publicar la gestion del concepto ' D
| Ap como filtro predeterminado del reporte de publicar Plan anual ; m |
(*) Campos olligatorios )
E Busquedas v C Ultimas funciohalidades + Ayudas Responsabilidades + Recursos ~ @ B oM A

General Avanzado

B Losquec | tos criterios de bi

v
Nombre Todos v
Estado Todos v
Responsable del paso Todos v
Oportunidad de la solicitud  Todos - ‘
Flujo Gestion de adquisiciones -
Paso gestionado Todos - ‘

Busqueda avanzada o

-m--zm_-ﬂr-\

Agrupacion 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 creacién o edicion del reporte, este atributo mostrara
agrupados los atributos del concepto seleccionado. De esta forma, podras incluir informacién de otro concepto en el reporte.

Por ejemplo, en el médulo "Gestién de activos” crearemos un atributo de selector de concepto para incluir informacién del concepto "Metas de venta" en el reporte.

Mend o
# Home [2 Pagina inicial

£ Administrador [ Mis responsabilidades Gestionar
2 Parametros Atributos persorplizados
@ Plan Anual de Adquisiciones
Plan Estratégico de Gestion de Reportes
i Activos
@ Revisiones Plantillas de notificaciones
A Gestionar g
& Gestion del riesgo Configurador busqueda
Atributos personalizados
s Correos
Reportes
B Documentos Plantillas de notificaciones Sistema de Activos
. Gestionar
Gestion de Seguridad de la Infor. Configurador busqueda
Atributos personalizados
Correos

W Poriafolio de Proyectos Reportes

Politica de Gestién de Acti
[omtencenavs || S bl e

Gestionar .
1l Indicadores configurador bisqueda

: Atributos personalizados

e, Correos

& BsC Reportes

& OLAP Plantillas de notificaciones Metas de venta

&\ Meiors Configurador bisqueda SR

g . Atributos personalizados
Correos

= Planes Reportes

Objetivo de la Gestidn de Activos i

£, Integridad operativa Plantillas de notificaciones

Gestionar

o S L

Al seleccionar la opcién Atributos personalizados del concepto "Activo” se mostrara la siguiente pantalla, alli elegiremos el botén crear.
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E Bisquedas ~ Concep Ultimas funcionalidades *  Ayudas Responsabilidades ~  Recursos ~ @ M o 4

Buscador

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

Nombre Todos v
Tipo Todos v

Activoen el sistema Si v

Guardar bisqueda

Crear

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.

E ‘ Busquedas v Concep Ultimas fi lidades Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ M e 4

Gestion de Activos / Activo / Atributos personalizades

Tipo de atributo® Caja de Texto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen
Subtitulo SaL Servicio Web APIREST Tomar accién Adjuntos

Etiqueta® Metas de ventas de activos [x]

Ayuda

Obligatorio |_\

Orden en la pantalla® Fin >

Activoen el sistema Si

Su visualizacion depende de: b

Clase aceptada Metas de venta m |

Ahora ingresaremos a la opcion de reportes del concepto "Activo" y crearemos un reporte. En la seccién 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 informacion de otro
concepto en el reporte.
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E Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ [} “ A

Gestidn de Activos / Activo / Reportes ﬂ Seguridad

Nombre* Reporte ventas de activos 2024 (%]

Formato del reporte:

[ Atributos® Grupos A, Orden

Localizacion

Mejoras

Metas de ventas de activos &
@ Ao

@ Metas mensuales

& Nombre del Concepto
@ Vendedor
ToTTToTe

Nimera de afios considerado

Planes
Proceso Responsable v

Responsable v "
Sistema de activos hd

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, podrés ver los campos propios del plan o de la mejora listados en los atributos que se muestran para la creacién o edicién del reporte.

por ejemplo, en el médulo de portafolio de proyectos, en el concepto con flujo llamado "Proyecto” seleccionaremos la opcién atributo personalizados.

Mend o

Y Home 2 Pégina iniclal CONFLUJO

[ Misresponsabilidades Gestionar

£ Administrador

2 Parametros Atributos personalizados
D Plan Anual de Adquisiciones
Repones
& Revisiones Gestionar Flujos activos
«* SGA Flujos

Reportes Plantillas de notificaciones

Gestion del riesgo

Flujos activos Configurador busqueda

Correos

a

E Documentos
Flujos

]

Gestion de Seguridad de la Infor.. Dintillas do nalicasiones

Cliente_1_5

Configurador busgueda Gestionar

Correos

Il Indicadores Atributos personalizados

i BSC Portafolio Reportes
Gestionar Plantillas de notificaciones
& OLAP
Atributos personalizados Configurador busqueda
s
3
) Meforas Reportes Correos
Planes i
Plantillas de notificaciones Mamentos devendad 15
A, Integridad operativa Configurador busqueda Conbonis
Gestion de Activos Larrees Atributos personalizados

En esta ventana, seleccionaremos la opcién "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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E | Busquedas ~ Conceptos. Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ M s 4

/Proyecto /

Buscador

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

Nombre

Tipo

s

Activoen el sistema

Guardar basqueda

[ Desactiy; | Previsualiz

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Resp 1l v

Portafolio de Proyectos / Proyecto / Atributos persenalizados

Tipo de atributo® Caja de Texto

Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Plan asociado Tabla de atributos

Calculado Planificador Imagen Subtitulo sqQL Servicio Web API REST

Etiqueta® Atributos de mejoras

Ayuda

Obligatorio

Orden en la pantalla®

Activo en el sistema

Su visualizacion depende de:

Clase aceptada Mejora

Filtros

Ahora, seleccionaremos la opcion "Reportes” en el mismo concepto donde creamos el atributo. Cuando se cargue la ventana, elegiremos la opcién "Crear".
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Menu o

A Home 5 Pégina Iniclal CONFLUJO
£ Administrador [ Mis responsabilidades Gestionar
| [ Parametros Atributos personalizados
B Plan Anual de Ad
| Proyecto I Reportes

@ Revisiones Gestionar Flujos activos
¥ SGA Atributos personalizados Flujos
& Gestion del riesgo e notificaciones

Flujos activos
B Documentos

Flujos
B Gestion de Seguridad de la Infor... Plarmas o e

Configurador biisqueda

sl Indicadores Correos
& BsC E | Busquedas v [timas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos + @ s ‘ A
& OLAP

> Mejoras
Portafolio de Proyectos / Proyecto / Reportes

= Planes

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

£, Integridad operaf

g1 Gestion de Activ

Nombre Todos

Formato Todos

Activo

Estado

Guardar bisqueda

En esta venta de creacion del reporte, al desplegar la lista de los atributos para la creacién 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 Cédigo de la mejora, el Flujo de mejoramiento, el Tipo de
mejora, el Paso Actual y el Usuario que registra la mejora, ademas de los atributos personalizados que se han creado para las mejoras.

E Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ 1] ﬁ A

Portafolio de Proyectos / Proyecto / Atributos personalizados

_ F ‘lrus Avanzadu

Nombre®

Formato del reporte:

O Atributos® Grupos A4 Orden

AUESU (UIES]

® Atributos de mejoras -

Calificacion

@ cadigo de la Mejora

@ Flujo de mejoramiento

Nombre del Concepto

& Paso Actual
@ Tipo de Mejora

Atributos de mejor... |Atributos de mejor... |Atributos de mejor...

& Usuario que registro la mejora

Autor

Cumplimiento Plan asociado (%) Vista previa m

NOTA: Si creas un atributo de tipo selector de concepto en donde la clase aceptada sea "Plan de accién" encontraras los campos propios del plan como: la Descripcion, la fecha
inicial planeada, la fecha final planeada, el responsable, el estado, la Fecha inicial real del plan, la Fecha final real del plan, ademés de los atributos personalizados que se han
creado para los planes.
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Duplicar reporte

En los reportes que t configures, encontraras un botén 'Duplicar'. Puedes utilizarlo para crear una copia del reporte. Esta opcion esta disponible en todos los médulos, tanto los nativos
como los personalizados. Al hacer clic en 'Duplicar’, el sistema te pedira que le des un nombre a la copia del reporte. Si no lo cambias, recibirds un mensaje indicando que ya existe un
registro con esos valores.

N !
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades A Recursos v
i
&
Pégina inicial
@ sl Indicadores / Reportes / Personalizados
Mis respons...
[} Formato Todos v Estado Activo ~
=_ | Vatiables v
ﬁ Arboles -
.
L « > -
- 1 100 - AZ  Exportar
1-1del Elementos en pagina =
g
~ Personalizados
v
Comparativo
Acumulado ‘ Indicaciores de Procesos
a
Ajustes
i
g ]
Duplicar Reporte : es de Procesos @ Ayuda
& |

Nombre* |Indicadores de Procesos 2024 o ]

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar®, de lo contrario ningtn
cambio serd tenido en cuenta.

Cuando guardes, el sistema muestra una ventana que confirma que el reporte se ha duplicado. Te preguntara si deseas continuar editando el nuevo reporte . Si seleccionas '‘NO', el
sistema te lleva a la pantalla de busqueda de los reportes personalizados. Si eliges 'SI', el sistema te llevara directamente a la edicién del nuevo reporte .
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El reporte se ha duplicado

Se ha duplicado el reporte, ;Deseas seguir con la edicion?

NOTA: El sistema realizara una copia exacta del reporte a excepcion de la seguridad.
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Editar Reporte

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. El nombre, el formato y el estado del reporte son los filtros disponibles para buscarlos. En el manual de
generalidades encuentras mas informacién de cémo usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades. Después de definir los filtros haz
clic en el botén Buscar. Aparece entonces la tabla de resultados con todos los reportes cuyo nombre coincide con el filtro y sobre los cuales tienes permisos de ver. Despliega las
opciones del riesgo que quieres editar y has clic en el botén Editar.

o

3

3

Blusquedas

Pagina inicial

Mis respons...

.

Variables A

Mensajes w

Nombre Contiene

,.
Y

Formato Todos

Estado vo ¥

Arboles -

2portes -

Compa

0 -

@Dliﬂ « PO

AZ Exportar

Elgfhentos en pagina
Ajustes

- o
H Nombre Estado
(}, Indicadores de la Perspectiva Financiera Tabular Activo ° |
B <
[ cdter QN Gininar

Ingresaras a la misma pantalla de crear el reporte personalizado y desde ahi podras modificar todos los campos, excepto Activo, que solo se modifica con la opcién Activar o
desactivar .

Este es un ejemplo de la pantalla para el caso del médulo Indicadores.
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B soprnias

Moy |t e °
Configuradort  Admimaiion e Snbeema L |
FEFE e

= - - - - *
i i 1

[ —

[

Twe »

J—

[

P, prrep—— om "

B i s a0 om0 wom M & O X

@ et haconaies pET ] LT ] x

[ Q. et B i L]

we O
P—
| [ones 2 e
TEXTILOS.. Indicadores go Procesos 24/)ul/2018 09:47
Proplotaric
- H
Tos
corteo f— .
bigna 0 208
(") Campos obligatorios

L= L

Para més informacion sobre la configuracion de cada seccion del reporte personalizado visita Crear reporte. La mayoria de los campos se pueden modificar teniendo el cuidado de
no dejar vacios los campos obligatorios (los marcados con asterisco *). Haz clic en guardar para confirmar los cambios que has realizado.

Desde esta pantalla puedes:

« Asignar seguridad.
o Desactivar.

e Eliminar.

o Vista previa.

e Guardar.

o Crear un nuevo reporte @
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Explorar Reporte

Explorar reporte es muy similar a la vista previa del reporte. Si quieres puedes verlo en este link.

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. Esta opcién estara disponible si tienes permisos de crear, configurar, consultar o administrar. El nombre del
reporte esté en azul por ser un link para explorar el reporte. Para explorarlo necesitas por lo menos permisos de Ver el reporte.

Los filtros disponibles para buscar un reporte son:

Nombre: este filtro contiene las siguientes opciones: Formato: este filtro contiene las siguientes opciones: Estado: este filtro contiene las siguientes opciones:
Todos, Contiene, Comienza con, Termina con, Igual a, Todos, Tabular, Agrupado y Estatico. Todos, Activo e Inactivo.

No definido, Usando comodines. Si quieres conocer mas

en detalle como funcionan da clic aqui.

En el Manual de Generalidades puedes encontrar mas informacién sobre cémo usar los filtros/opciones y cémo crear Busquedas Almacenadas.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

das Mis responsabilidades Recursos ~

Pagina inicial

Mis respons...

Variables W

Nombre Contiene ¥ indicadores de proceso [ ]

Estado Activo ~
Todos
Activo

Formato Todos

100 ~

o Coim i Elementos en pagina
Acumulado
(] }
Ajustes -
a
i Indicadores de Proc Agrupado Activo
Ll

Después de definir los filtros haz clic en el botén Buscar. Aparece entonces la tabla de resultados con todos los reportes cuyo nombre coincide con el filtro y sobre los cuales tienes
permisos de ver. Haz clic sobre el nombre del reporte que quieres explorar (aparece en azul si tienes permisos de verlo), o clic sobre el botén Editar para Editar el reporte.

La lista de resultados muestra el nombre, formato y estado de cada reporte.

Aparece el reporte con todas las caracteristicas y atributos configurados.
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&, Exportar | (2) Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2022 00:00 Fecha final 28/04/2022 08:26 > Actualizar

TE}Q‘[‘ILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 08:28:25

Actual Actual % . Actual | Actual dias de atraso en el
Actual valor Actual comentario
semdforo cumplimiento estado registro

Abel De Maria Iniesta Noel
Trimestral
Dato

Ventas 5,425,456.65 89.40 28/Apr/2000 08:21 - (Abel De Maria Iniesta Noel) Comentarios | Aceptable

Se registra el valor para el actual periodo

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 1.00
89.40
Alonso Quijano
Mensual
Dato

Ventas Internacionales 25425,22113 100.00 COMENTARIOS PARA EL VALOR DEL 31/MAR/2020 23:59 Comentarios | Excelente
El 04/MAY/2020 12:14 Abel De Maria Iniesta Noel comento sobre el
valor del 31/MAR/2020 23:59

En algunos reportes personalizados como por ejemplo en el reporte del Médulo Indicadores, al llamar el reporte, este se genera por defecto desde la fecha inicial: primer dia del afio
actual, hasta la fecha Final: fecha del dia en que se consulta. Puedes cambiar el periodo de consulta utilizando los campos Fecha inicial y Fecha final y luego haz clic en

ACtUaliZar nara ver los datos que corresponden a esas fechas como se explicé en crear reporte.
Al consultar el reporte, en la esquina superior derecha encuentras las opciones para Exportar, Ayuda y Cerrar el reporte.

Si tienes permisos puedes explorar el objeto principal del médulo desde el reporte haciendo clic en su nombre. Si tienes permiso aparece en azul como un hipervinculo.

NOTA: Para las columnas de comentarios de los valores antiguos los comentarios se veran sin un titulo como se muestra en la anterior imagen en la variable "Ventas", y para los
valores mas nuevos se mostraran con un titulo en negrilla como se ve en la variable "Ventas Internacionales".

En caso de los reportes personalizados de los Médulos con conceptos personalizados, se podran incluir dentro del reporte los atributos de tipo Tabla de atributo.  Estos atributos se
veran al final del reporte, mostrando la tabla de atributos de cada atributo, por ejemplo:
&, Exportar | (2) Ayuda e

TE%TILOS Reporte de Beneficiarios 03/feb/2020 11:34:21

Nimero de Segundo Fecha de Nombra de la Segundo Teléfono
Nombre Primer nombre Género Cédiga género Primer apellido
documento nombre nacimiento EPS apellido acudiente
Juan Andres Gomez Qrtiz 1097911433 Juan Andres Masculino 1 17/12/2009 NUEVA EPS Gomez Ortiz
Interesado
Nombre Dependencia Rol en el proyecto
Juan Plata Gerencia Administracion Ventas Patrocinador
Camilo Daza Direccion Administrativa y Financiera Formulador

Limite de visualizacion hasta 600 registros.

En la visualizacion del reporte el sistema mostrara un méaximo de 600 filas en pantalla. Si el reporte tiene 600 o mas filas, aparecera un mensaje informando que solo se incluyen las
primeras 600 filas y que el reporte completo debe exportarse en el formato deseado. Si el reporte tiene menos de 600 filas, no se mostrara ningin mensaje de informacion.

NOTA: Ten en cuenta que los datos seran actualizados al momento de exportar.
Esto aplica para todos los reportes personalizados de los médulos de:

« Documentos o Tareas - Planes « Reuniones
« Indicadores « Avances parciales - Planes * Mejoras
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« Planes « Gestion del riesgo « Conceptos personalizados con flujo

o Categorias - Planes o Controles - Gestion del riesgo « Conceptos personalizados sin flujo

4 Exportar | @Ayuda Q

Fecha de consulta Fechainicial 01/01/202500:00 | Fechafinal 22/01/202518:16 ) Actuglizar

Informacién
La previsualizacién del reporte solo incluye las primeras 600 filas. Use el enlace Exportar para ver el reporte completo en cualquiera de los formatos disponibles. Tenga en
cuenta que los datos seran actualizados al momento de exportar.

I

31/Ene/2021 23:59

31/Ene/2021 23:59

17/Mar/2023 14:00 ORGANIZACION Cumplimiento General
28/Feb/2022 13:00 Cumplimiento General
08/Now/2022 21:39 ORGANIZACION

12/Ene/2021 04:00 Cumplimiento General
05/Jun/2021 00:00

03/Abr/2023 12:20

15/Ene/2022 07:00

15/Ene/2022 07:00 Escala de nia 4

Comentario en el reporte de Indicadores

Los atributos Actual comentario y Ultimo comentario muestran los primeros 500 caracteres del texto del comentario principal del valor actual o Gltimo valor, seglin corresponda.
Ambos cuentan con una columna adicional en la cual se encuentra el enlace comentario.
&, Exportar | (2)Ayuda e

Fecha de consulta Fechainicial 01/01/2018 00:00 Fecha final 24/07/2018 00:00 5 Actualizar

TE}(,TILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 10:02:10

Actual Actual % Actual | Actual dias de atrasoenel
Actual valor . "
semdforo cumplimiento estado registro

Abel De Maria Iniesta Noel

Trimestral

Dato ‘

Ventas 84,554,000.00 24/Julf2018 16:02 - Resultados de ventas (Abel De Maria Iniesta Aceptable
Noel)
Este indicador esta mostrando el estado de las ventas que

para este mes ha sido bueno pero podria haber sido mejor

Conteo: 1 Promedio: Méximo: 6.00
88.08

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 6.00

El enlace comentario te permite visualizar el texto completo del comentario que se mostraba en el reporte, asi como todos los demas comentarios que hayan sido agregados al valor.
Puedes expandir cada comentario para ver sus archivos adjuntos y conceptos asociados.

Adicionalmente podras agregar mas comentarios para el valor si tienes permisos para comentar la variable, o si eres el gestor de la variable podras agregar los comentarios de analisis
del valor.
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Valor: Sin agrupar

. 3 -
Fecha de Consulta: 07/Jul/2018 Comentarios de la variable Ventas )
Fecha Meta Valor Estado Cumplimiento Tendencia
Mar 95,554,094.06 85,425,456.65 89.40% lr
31/Mar/2022 00:00 PESOS PESOS Aceptable

Analisis Del responsable de anali...

El 28/Abr/2022 Abel De Maria Iniesta Noel comentd sobre el valor 85,425,456.65 del 31/Mar/2022

Se registra el valor para el actual periedo

«®

El24/Jul/2018 Abel De Maria Iniesta Noel comento sobre el valor 84,554,000.00 del 07/Jul/2018

Agregar Comentario #

Comentario*

El atributo dltimo comentario para las agrupaciones semanal, mensual, bimestral, trimestral, semestral y anual, muestra el texto completo del dltimo comentario de la agrupacion si su
funcién resumen es suma, promedio o Ultimo valor.

._'_, Exportar | @Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2020 00:00 Fecha final 05/05/2020 15:58 ) Actualizar

TE %TILOS ReporteComentariosMensuales 05/may/2022 15:59:13

“-
val

Total Ventas 117.57 375.21 1,032.80 184.41 1,709.99 Ver mas

Ventas Internacionales 623.32 1,902.44 107.04 107.04 Ver mas

Ventas Nacionales 62.55 80.58 129.89 91.0p | Elusuario Administrador del Sistema reproceso el mensaie ¥ s€ | yer mas
generd un nuevo valor para este periodo. Recuerde que el valor
anterior era: 179.98(M$)

Cra24#124-54 Bucaramangaa Pégina 1de 1

Si la funcién resumen de la variable es el maximo valor, se mostrara el maximo valor del periodo de agrupacién con su correspondiente comentario (si tiene).

De igual manera, si la funcién resumen de la variable es el minimo valor, se mostrara el minimo valor del periodo de agrupacion con su correspondiente comentario (si tiene).

Cada agrupacion de ultimo comentario tiene una columna adicional en la cual se encuentra el enlace Ver mds. El enlace Ver mas te permite visualizar el detalle de la agrupacion.
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Detalle semestral de los valores de la variable Ventas Nacionales @ Ayuda

Comentario de cada valor ®

4 A » AZ Exportar

7-3de3 5

Fecha del valor Valor

El usuario Administrador del Sistema reproceso el mensaje y se generd un nuevo valor para este periodo. Recuerde que el valor

29/feb/2020 23:59:00 62.55 anterior era: 179.98(MS) Comentarios
31/mar/2020 23:59:00 80.58 Comentarios
30/abr/2020 23:59:00 129.89 Comentarios

La tabla consta de las siguientes columnas

« Fecha del valor.

« Valor.

« Comentario principal para ese valor.
« Enlace comentarios.

El enlace Agregar/ver comentario te permite la visualizacion de todos los comentarios del valor. Adicionalmente, si tu usuario cuenta con los permisos para comentar ese indicador,
también podras agregar comentarios. Si eres el gestor, adicionalmente podréas realizar el analisis del valor.

« Elnombre de las variables en este reporte se realzan con azul cuando son hipervinculos que llevan a explorar la variable. Si haces clic sobre una variable y encuentras un
mensaje similar a este debes contactar a tu administrador. Es muy posible que el parametro: URL de la aplicacion que configura el administrador en el médulo Administrador /
Datos bésicos / Parametros, no se encuentre correctamente configurado.

No se puede acceder a este sitio

Mo se pudo encontrar la direccién IP del servidor de taller.pensemos.
Buscar taller pensemos 8080 videos2 ind variable;jsessionid en Google

ERR_NAME_NOT_RESOLVED

Si no tienes permisos para explorar la variable, al intentar explorar veras un mensaje asi:

Acceso no Autorizado (@) Ayuda e

Usuario no Autorizado a realizar esta accién por bloqueo o no Activacién.
Favor consultar con el Administrador.

Seguir esta variable

Para solicitar permisos de ver la variable haz clic sobre Seguir esta variable.

« Si, a pesar de haber elegido la visualizacién de comentarios, alguno de ellos no se muestra, puede ser porque ese valor no tiene comentario o ni siquiera hay valor.
« Ten en cuenta que si no hay valor para el periodo de consulta elegido, no habra comentario ni enlace Agregar/ver comentario.
« Sidurante la visualizacién del reporte, se realizan cambios a los comentarios, necesitaras refrescar la pantalla del reporte para ver los comentarios modificados.

Siincluyes un concepto con un atributo personalizado calculado en el reporte y este concepto incluye un estado, al explorarlo podras ver el valor de la calificacion y el color del estado.
Puedes verlo en la siguiente imagen.
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._t, Exportar | ®Ayuda e

Parametros de blisqueda

Presupuesto del proyecto Administrador 4,520,000,000
53,768,000.00
del Sistema

Reportes de conceptos personalizados

Para los reportes de conceptos personalizados con flujo o sin flujo encontraras los mismos filtros que hacen parte del concepto en el momento que explores el reporte,

L 4 =
Bisquedz v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades > Recursos - \ 1] ‘ ,‘
= |
ol
-
s Nombre Todos
&
Formato Todos v
8
Atributog TS Estado  Activo ~
o
Reportes
Peligrosy.. v
HistoriaCl.. w

11 > 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Accidentes ¥

v &7
. & Bootar | (B)Aywda o

Parametros de bisqueda

Nombre Contiene

Configurador Todos Administrador del Sistema

Activoen el sistema  Si

Basqueda avanzada v

e b Fechade la - SUB -
Configurador calificacién Evaluacion EEE ESTANDAR
Porcentual sugerida

Administrador 29/Sep/2023 | PLANEAR RECURSOS Recursos

2167 | Evaluacion de F

del Sistema financieros tec

humanos  otra

indole requefidos
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Con estos filtros podras hacer un busqueda mas detallada sobre los resultados del reporte.

& Exportar | (Z)Ayuda e

Parametros de bisqueda

Nombre Contiene hd

Configurador Todos v

Activoen el sistema  Si v

Busqueda avanzada.
FechadelaEvaluacion Todas - o
CICcLO <Todos> v u o
ESTANDAR <Todos> - o
SUB - ESTANDAR <Todos> - u m

ITEMDELESTANDAR  <Todos>

icar q - o
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Eliminar Reporte

Haz clic sobre Personalizados de la seccién Reportes de cada médulo. Podras eliminar un reporte si eres el configurador o tienes permisos de configurar ese
reporte. Una vez halles el reporte a eliminar has clic sobre el botén Eliminar.

Blsquedas v |.peptos .«4 A' Mh'-- Recursos = w ‘

Pagina inicial
=~ 9 {2l Documentos | Reportes | De Reglstros
g Mis respons... Nombre Todos i
¢
B Documentos v Formato Todos v
-~ » Estado  Activo ¥
L Registros  * | Guaydar busqueda ]

: \J

o

Reportes -
a Buscar
.
= .

4
b | 1 00 - A7 Exportar
1-1de1 Element™agn pagina
® ’
& Nombre Formato Estado
B awbutos..
T ' Reporte de listas de facturacion Tabular Activo o

A g
= % / °

- | Edtar | [ Soguridad R Dessctivar ]
B <
.3

También puedes eliminarlo desde la pantalla de edicién del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botén eliminar.

Propietario
Frecuencia
Tipo

Promedio

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

Reporte personalizado

iSeguro desea eliminar?
Indicadores de Procesos

[ sceptar il Cancelar |

() se debe eliminar antes

Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:

() Ayuda Q

Reporte personalizado

jOperacion
L

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

() Sedebe eliminar antes
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Exportar reporte

Puedes exportar un reporte (personalizado o no personalizado) seleccionando la opcién Exportar, disponible en la parte superior del reporte.

| Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2022 00:00 Fecha final 28/04/2022 08:26 ) Actualizar ’

TE%‘[‘ILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 08:28:25

Actual Actual % . Actual | Actual dias de atraso en el
Actual valor Actual comentario
semdforo cumplimiento registro
Abel De Maria Iniesta Noel
Trimestral

Dato

Ventas 5,425,456.65 80.40 | 28/Apr/2000 08:21 - (Abel De Maria Iniesta Noel) Comentarios | Aceptable

Se registra el valor para el actual periodo

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 1.00
89.40
Alonso Quijano
Mensual
Dato

Ventas Internacionales 25425,22113 100.00 COMENTARIOS PARA EL VALOR DEL 31/MAR/2020 23:59 Comentarios | Excelente
EI D4/MAY/2020 12:14 Abel De Maria Iniesta Noel comenté sobre el
valor del 31/MAR/2020 23:59

Al hacer clic en exportar se abre una nueva ventana que te permite seleccionar el formato de preferencia para exportar el reporte. Ademéas puedes asignarle un nuevo nombre al
reporte, diferente al sugerido por el sistema.

Formatos disponibles:

o PDF, formato de documento portatil. e CSYV, formato con valores separados por comas.
o XLS, formato de Microsoft Excel. o RTF, formato de texto enriquecido.
Opciones Dot
B PDF (1.4/Acrobat 5.0) @ Xls (2000) @ [7-] Texto plano (Csv UTF-8) @ Rtf Todos
I Nombre del archivo Indicadores de Procesos . [x]

NOTA: Cuando se da clic en mas de un formato o en Todos, el sistema genera un mensaje informativo que indica que se generara un .zip.

A Nota
Se recomienda exportar los reportes extensos (mas de 600 filas) para poder tener una visualizacion completa.
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Vista Previa reporte personalizado

Si quieres ver como va quedando un reporte personalizado puedes utilizar el botén de Vista Previa.

E | Bisquedas v | Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ M OE A
Ll  Portafolio de Proyectos / Proyecto / Reportes B Seguridad
Nombre* Reporte Proyecto estratégico de Visién [x]

Formato del reporte:

> O Atributos* Grupos 24 Orden

Descripcion Infomacidn adicional 0

-mz--ﬁﬂ-

A= I (@) Ayuda °

Parametros de busqueda

Proyecto estratégico de Vision DESCRIPCION DEL PROYECTO: La creacion
de un plan estratégico es un ejercicio que INFORMACION DEL PASO 1
forma parte de la planeacién estratégica, el | Objetivos del Proyecto:
cual le permite a una organizacion saber qué | Definir la Vision a Largo Plazo
quiere conseguir en el fuluroy como lo vaa | Establecer una declaracion clara de la vision que refleje
lograr por medio de recursos, procedimientos | los valores fundamentales de la empresa, sus
y acciones. Para idear, proyectar, decidiry | aspiraciones y su posicion deseada en el mercado
realizar los objetivos es necesario valerse de

la experiencia y de herramientas cualitativas, |Alinear EQuipes y Procesos:

como la investigacion, la experiencia, el Asegurar que todos los equipos dentro dela
andlisis DAFQ, entre otras organizacién comprendan y se alineen con la
Por el lado cuantitativo, es vital precisar vision estratégica

cudles son 10s recursos con lo que se cuenta |, integrando la visién en sus objetivos y proceses.
para cumplir los objetivos. Es importante

realizar un presupuesto maestro que abarque | Identificar Oportunidades de Crecimiento:

todos los aspectos necesarios para llevara | Explorar nuevas oportunidades de mercado y

fobo ool oo "

Cuando visualices o exportes los reportes, el atributo personalizado 'area de texto' cortara el texto que hayas escrito y mostrara un maximo de 995 caracteres, si exploras el concepto
que tiene el atributo podras ver completo el texto, por ejemplo: si exploras el concepto Mejora que tiene un atributo personalizado "area de texto" encontraras todo el texto que hayas
diligenciado sin cortar, puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen del reporte cuando se corta el texto.

284



Reporte de
mejoramiento

Mejora La mejora continua es un principio fundamental en
cualquier empresa u organizacién. La blisqueda
constante de formas de optimizar procesos, productos
0 servicios es esencial para mantenerse competitivo
en un mundo en constante evolucion. La mejora no es
un objetivo tnico y aislade, sine un compromiso
constante con la excelencia.

La mejora puede tomar muchas formas. Puede ser la
simplificacion de un proceso para aumentar la
eficiencia, la identificacion y resolucién de problemas
recurrentes, la optimizacién de recursos para reducir
costos, o la implementacion de nuevas tecnologias
para mejorar |a productividad. Cada organizacion tiene
sus propias reas de enfoque y oportunidades de
mejora.

El primer paso hacia la mejora es |a identificacion de
areas gue necesitan atencion. Esto puede lograrse a
través de |a retroalimentacidn de los empleados, la

recopila

Puedes visualizar como se vera el reporte incluso antes de guardar, sin embargo te recomendamos guardar los cambios cada vez que estés seguro de estos. Para saber méas sobre el
reporte y como se visualiza la informacién ve a Explorar Reporte

Unificar el formato de areas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado

Si el parametro "Unificar el formato de areas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado”, esta habilitado, al visualizar el reporte el formato de texto de todos los
atributos personalizados de ‘rea de texto se muestra unificado.
@& nom e

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~

Administrador / Datos basicos / Pardmetros

Concepto Proyectos del portafolio de proyectos

Activar depuracion de conexion LDAP

Usuario Administrador del Sistema

1D Medicién de Google Analytics

Habilitar notificaciones en tiempo real

Unificar el formato de dreas de texto al un reporte

=\ A
& EBxportar | () Ayuda 6

Parametros de busqueda

S e

DESCRIPCION DEL PROYECTO: La creacion

de un plan estratégico es un ejercicio que
forma parte de Ia planeacion estratégica, el
cual le permite a una organizacion saber qué
quiere conseguir en el futuro y cémo lo va a
lograr por medio de recursos, procedimientos
y acciones. Para idear, proyectar, decidir y
realizar los objetivos es necesario valerse de
a experiencia y Oe herramientas cualitativas,

como I investigacion, la experienci, el

andlisis DAF otras.

Por el lado cuanti

es vital precisar

cudles son los recursos con lo que se cuenta
para cumplir los objetivos. Es importante

realizar un presupuesto maestro que abarque

10408 105 a5pectos necesarios para llevar a

palio ol ki

INFORMACION DEL PASO 1:

Objetivos del Proyecto:

Definir Ia Vision a Largo Plazo:

Establecer una declaracion clara de Ia vision que refleje
los valores fundamentales de la empresa, sus

aspiraciones y su posicion deseada en el mercado
Alinear Equipos y Procesos:
Asequrar que todos los equipos dentro de la

organizacion comprendan y se alineen con la

vision estratégica

integrando Ia visién en sus 03y procesos

Identificar Oportunidades de Crecimiento:
Explofar nuevas oportunidades de mercado y




Si este parametro no estéa habilitado al consultar el reporte el texto de estos atributos personalizados se mostrara con el formato definido por cada usuario al registrar la informacion en

los atributos areas de texto.
._'_, Exportar | @Ayuda e

Parametros de bisqueda

e e
Proyecto estratégico de Vision DESCR'PC'ON DEL INFORMACION DEL PASO 1:
P ROYECTO: Objetivos del Proyecto:

Por el lado itativo, es vital precisar cudles

son los recursos con lo que se cuenta para cumplir

-Alinear Equipos y Procesos:

los objetivos. Es importante realizar un

En la imagen, puedes ver un reporte con un atributo de tipo “Tabla de atributos”. En la parte superior se encuentra el nombre del atributo, y debajo, las columnas que lo componen. La
informacién que se presenta en filas, lo que permite una visualizacién mas organizada.
X, Bportar | (7)Ayuda e

Parametros de busqueda

TE%TILOS Reporte anual 2024

Actividad de gestion
Proyecto asistencial 2024 JuanCamilo | [Andlisis Situacional Administrativa Identificacién de fortalezas, debilidades, Recopilacion de datos intemes

oniz oportunidades y amenazas capacidades) y externos (andlisis|

Proyecto asistencial 2024 Juan Camilo | |Planificacién Estratégica Comercial Definir la direccion a largo plazo de la organizaciény | La planificacién estra

Ortiz ‘establecer metas claras. dinamico que juega un papel crug
plazo de cualquier organizacion. E
«comienza con la evaluacién exhay
actual de la empresa, lo que impli
detallado de sus recursos, capaci
Esta autoevaluacion permite iden]
internas que se pueden aprovech
que necesitan ser abordadas para

competitividad

La SVE presenta la informacion de las tablas de atributos de manera estructurada, permitiendo visualizar tanto los datos del concepto como los detalles asociados de manera clara y
organizada que se han estructurado mediante una tabla de atributos.

La tabla de atributos se comporta como una tabla mas del modelo de datos, por tanto cuando se referencia, se muestra informacién complementaria relacionada con el registro
principal. En muchos casos, un registro principal puede tener varios detalles asociados, como mltiples grados académicos o varios trabajos. Cada detalle se mostrara en una fila
separada, pero los datos del registro principal se repetiran para cada linea.

Ejemplo: Tenemos personas con Informacion Académica y Experiencia Laboral

En este caso, el registro principal o concepto es la informacién de una persona, y las tablas de detalles (Tabla de atributos) contienen la informacién académica y la experiencia laboral
de esa persona. cabe sefialar que puede que la persona puede o no tener experiencia laboral y/o formacién académica
Datos Principales (Persona):

« ID: El nimero Unico de identificacién de la persona.
« Nombre: El nombre completo de la persona.
« Fecha de Nacimiento: La fecha de nacimiento de la persona.
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Detalles Relacionados:

1. Informacién Académica:
o Grado Académico: El titulo obtenido (ej. Licenciatura, Maestria).

« Institucion: La universidad o centro educativo.
« Afo de Graduacion: El afio en que la persona completé sus estudios.

2. Experiencia Laboral:
o Empresa: El nombre de la empresa donde trabajé la persona.

« Puesto: El cargo o funcién que desempefiaba.
« Afios de Experiencia: El tiempo trabajado en esa empresa.

Cuando se realiza la integracion de los datos entre las tablas que tienen mliltiples registros relacionados (en este caso, persona), el resultado final es una combinacién cartesiana de
las filas de las tablas relacionadas. En este caso, si la persona tiene:

o 3registros en la tabla de formacién académica:
1. Bachiller Técnico Agropecuario
2. Ingeniero de Sistemas
3. Magister en Ciberseguridad

« 5registros en la tabla de experiencia laboral:
1. Desarrollador Junior (Empresa A)

2. Desarrollador SM (Empresa B)

3. Desarrollador Senior (Empresa C)
4. Lider de Desarrollo (Empresa D)

5. Gerente de Desarrollo (Empresa E)

La combinacién seré todas las filas de la tabla de formacién académica con todas las filas de la tabla de experiencia laboral para el mismo id_persona.

Célculo de combinaciones:

« 3registros de formacion académica.
« 5 registros de experiencia laboral.

El producto cartesiano o combinacién completa de estos registros sera:

3(formaciones académicas)x5(experiencias laborales)=15 combinaciones.

Formacion Académica Experiencia Laboral
Nombre
Titulo Obtenido Ano de Graduacion | Nivel de Formacidn Cargo Empresa

Yaris de los Angeles Jurado Bachiller Técnico Bachiller Desarallador Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020
Agrapecuario

Varis de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 2015 .Eachil\er Desarrollador Semi Senior |UNAB 05/06/2020 3112/2020
Agrapecuario

Varis de los Angeles Jurado .Bach‘llle: Técnico 015 .Bachil\er Desarrollador Senior ESSA 0/02/2020 301272020
Agropecuario

Yaris de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 2015 Bachiller Lider de Desarmollo FNA 02/03/2021 3011172021
Agropecuario

Varis de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 015 Bachiller Gerente de Desarrollo |PENSEMOS N2 01/05/2024
Agropecuario

Yaris de los Angeles Jurado 2021 .meesional Desarrollador Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020

Varis delos Angeles Jurado Ingeniero de Sistemas 2021 .meesional Desarrollador Semi Senior UNAB (5/06/2020 Nnh0un

Yaris de los Angeles Jurado .\ngenierc de Sistemas (2021 .meesional Desarrollador Senior ESSA 01/02/2020 30/12/2020

Varis de los Angeles Jurado .\ngeniem de Sistemas 2021 .meesional Lider de Desamollo FNA 02/03/201 30117200

Yaris de los Angeles Jurado Ingeniero de Sistemas 2021 Frofesional Gerente de Desarollo PENSEMOS 31/01/2022 01/05/2024

Varis delos Angeles Jurado Magister en 2024 Maestria Desarrollader Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020
Cibersequridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 2024 .Maesm’a Desarrollador Semi Senior  UNAB 05/06/2020 31/12/2020
Ciberseguridad

Varis de los Angeles Jurado .Magiste( en 2024 .Maestn'a Desarrollador Senior ESSA 0/02/2020 30112/2020
Cibersequridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 2024 Maestria Lider de Desarrollo FNA 02/03/2021 3011172021
Ciberseguridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 024 Magstria Gerente de Desarrollo  PENSEMOS N2 01/05/2024
Ciberseguridad
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Eliminar reporte personalizado

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. Podréas eliminar un reporte si eres el configurador o tienes permisos de configurar ese reporte. Una vez halles el
reporte a eliminar has clic sobre el botén Eliminar.
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También puedes eliminarlo desde la pantalla de edicién del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botén eliminar.

Propietario
Frecuencia
Tipo

Promedio

Pagina # de #

Aparece un mensaje de confirmacién que debes aceptar para eliminar el reporte. Una vez elimines el reporte no seré posible recuperarlo. Haz clic en cancelar si deseas abortar la
eliminacion.
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(2) Ayuda e

Reporte personalizado

iSeguro desea eliminar?
Indicadores de Procesos

[ acepter il Cancelar _|

) sedebo aliminar antes

Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:

() Ayuda Q

Reporte personalizado

jOperacion
L

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

() Sedebe eliminar antes
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