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El Médulo de Revisiones de la Suite VISION EMPRESARIAL®, ofrece una herramienta Util para apoyar las actividades de la
alta direccion en lo que respecta a la programacion de auditorias y revisién gerencial.

Este modulo permite centralizar la toma de decisiones basadas en el andlisis de todos los objetos que gestiona la Suite
VISION EMPRESARIAL® de tal forma que el andlisis ejecutivo de la organizacién tendra asociado a él objetos de todo el
sistema como por ejemplo: planes, riesgos, mejoras, no conformidades, quejas reclamos, documentos como encuestas de
satisfacciones, informes, indicadores y su tendencia,...etc. De igual forma las decisiones tomadas podran quedar registradas
para su futuro seguimiento con asociaciones a objetivos estratégicos, acciones preventivas, correctivas, iniciativas, planes de
accion... etc. Este médulo es un verdadero aliado para la alta direccién de tal forma que se puede constituir como la memoria
ejecutiva de la organizacion.
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Ingreso al Modulo

« Seleccione la opcion Revisiones disponible en Revisiones Gerenciales del Menu lateral.

>

Bis guedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ [:] - A
A

Pégina Inicial h
Revislones / Pagina Inicial

Mis respons...

= Bienvenido
Revisiones

¢
aif o - T

TP.;JET]LOS "

Nuestra Empresa Textilos §.A. es una empresa Colombiana dedicada a la Nuestros Valores
N confeccion de ropa exterior para adultos y ninos.
Auditorias ¥ Responsabilidad: Cbrar con persaverancia y odentor nuestios esfuezos ol cumplimiento de los aspectos
Brinda a fodos sus clientes disenos innovadores y de vanguardio, con dlta calidad, #ficos, morales. legales y ambientales
" granvariedady anfe tado precios acarde alas necesidades del mercada. infegrided: Culiivor en nuestio personal un comporfomiento éfico que demuestre honestidad,
Ajustes v responsabilidod y profesionalismo
Senvicio: bindar o nuestos clienfes un excelente sewvicio carocterizado por la lealtad, gentleza v
MISION afabilidad siempre en pro de sus necesidodes
Disenary confeccionar 1opa para adulfos y nifios de ptima calidad, con disencs de vanguardia,
a5 rmejones materias pimas y precios acorde alas necesdadas del Mmercado. Calidad: Generar ™ brinddand: T jores prod. es
efectivas.
H VISION
Ser en el 2020 una de los empresas de confecciones mas competiivas a nivel nacional & Innovacion: Buscor nuevos mecanismes de mejolamiento pala garentizor la sosteniblided
infemacio porsu isenosy ac o procuctividad de nuesha empresa.
=)
- \ / / /
- /’ s y
_ ! al

« Una vez se ha ingresado al Médulo de Revisiones se observa un men en la parte izquierda de la pantalla, con las siguientes opciones:

« Paraingresar a cada una de estas, se debe hacer clic en la opcién deseada.



Términos y conceptos

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de la auditoria (3.3) y evaluarla
objetivamente para determinar la medida en la cual se cumplen los criterios de auditoria (3.2).

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia. (Tomado de NTC-
1SO 19011)

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hecho u otra informacién que sea pertinente para los criterios
de auditoria (3.2) y que son verificables. (Tomado de NTC-ISO 19011)

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria (3.3) reunida, contra los criterios
de auditoria (3.2). (Tomado de NTC-ISO 19011)

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria (3.1) que proporciona el equipo auditor (3.10) tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria (3.4). (Tomado de NTC-ISO 19011)

Programa de Auditorias: Conjunto de una o mas auditorias (3.1) planificadas para un periodo de tiempo determinado
y dirigidas hacia un propésito especifico). (Tomado de NTC-ISO 19011)

No Conformidad (NC): Una no conformidad es el Incumplimiento de un requisito. (Tomado de NTC-ISO 9000)

Revision Gerencial: La alta direccion debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la
evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad,
incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad. (Tomado de NTC-ISO 9001)

Topicos de Revision Gerencial: Para la Suite Vision Empresarial los Tépicos del objeto que se define en SVE como
Revision Gerencial son los temas o items que se determinan que pueden ser analizados en una revision gerencial.
Pueden ser temas para el andlisis o temas para las decisiones

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una Organizacion. (Tomado de
NTC-ISO 9000)

Accién Correctiva (AC): La organizacion debe tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades con objeto
de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas. (Tomado de NTC-ISO 9001)

Accién Preventiva (AP): La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales. (Tomado de NTC-ISO 9001)



Administrar Revisiones

Blsquedas

Pdgina inicial

Revisiones & Todos

—

Todos

Fecha derevision Todas

Tipo Todos

Estado Todos -

Guardar busqueda

n_TNESNSS  _ _ s EEe

Esta opcion de busqueda del administrador de Revisiones, permite encontrar las reuniones que el sistema ha configurado para llevar a cabo las revisiones por la alta direccién. Una
vez encontrada, permite reasignar el moderador.

Pdgina inicial

e
100 ~

Revisiones a Elementos en pagina

-

Gerencia general - Gestién
Administrativa

- 20/mayf2019 En
Alonso Quijano 16:54:54 ejecucion
Gerencia general - Gestién

Comercial Federico Romano

Reasignar moderador

Beatriz Suarez Nueva

Gerencia general - Gestién
Estratégica

Gerencia general - Gesti6n Administrador del Sistema 17/may/2019 17/mayj2019 17/may/2019

Humana 11:25:32 11:26:21 11:26:21 Terminada

Gerencia general - Gestién

Tecnolégica Gabriel Buendia

Dentro de esta opcion se permite reasignar el responsable por uno de los usuarios activos del sistema presionando el botén a correspondiente al campo Responsable.

Debera sustentar el cambio realizado en el campo Comentario. Una vez diligenciados los campos, debemos hacer clic en el botén "Guardar”.



Revisién Gerencial Gerencia general - Gestion Comercial

Moderador* Federico Romano <] ] a

Comentario*

Escribir un comentario...

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo
contrario ningun cambio sera tenido en cuenta.




Alertas de correo

Suite VISION EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobreinformacién que maneja este médulo.
Esta herramienta a través de correos electrénicos suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcion activada.

Esta opcion se encuentra en la ficha de configuracion de cada usuario. Quien puede activarla o desactivarla sera el usuario que tenga la opcién de "Configurar usuarios”.
Para el Médulo de Revisiones se envian correos, cuando:

Las auditorias son modificadas, por reprogramacioén, cambio del auditor o el proceso auditado.
Se ha asignado un compromiso.

Se ha reasignado un compromiso.

Se ha cumplido el 50% del periodo determinado para la ejecucién de un compromiso

Se ha vencido la fecha limite para la ejecucién de un compromiso.

Se ha reasignado la fecha limite de un compromiso.

Se ha enviado para aprobar un compromiso.

Se ha cumplido el 50% del periodo para la aprobacién de un compromiso.

© 0O NSO A ®DNPR

Se ha aprobado la terminacién de un compromiso.
10. No se ha aprobado la terminacién de un compromiso.

CAPITULO 4
Preguntas Frecuentes






Arbol de areas organizativas

>

Bls qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H u _e_
A

Pdgina ini Y N
Revisiones | Arboles | Areas

Mis respons... - , 5
Arbol de dreas organizativas -

4 TEXTILOS S.A.
Revisiones 4 ™ Presidencia

¢

1> P Direccidn Administrativa y Financiera
“ |- B Direccion de Operaciones
1> P Direccion Marketing y Ventas

‘17: p,nv [ Secretaria General

Areas

Auditorias ¥

Ajustes -

Al hacer clic en esta opcion el usuario puede consultar un arbol de areas organizacionales donde se muestran:

« Todas las areas principales, por ejemplo: [ Presidencia

« Las sub areas de primer nivel, por ejemplo: [ Direccidn Administrativa y Financiera

e Las sub areas de segundo y mayor nivel, por ejemplo: EDireccién de Operaciones

« La siguiente figura muestra un ejemplo del arbol de areas organizacionales que el usuario puede visualizar con esta opcién:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] u ‘e
i -
= Pégina in N "
Revisiones j Arboles | Areas
il

Mis respons... - N 5
Arbol de areas organizativas «

4 TEXTILOS S.A.
Revisiones 4 ™ Presidencia

4 P Direccién Administrativa y Financiera

m (O Gerencia Financiera
() Gerencia Gestién Humana

' S () Gerencia Sistemas
4 P Direccion de Operaciones
Areas () Gerencia Acabados
() Gerencia Administrativa de Produccion
Auditorias ¥ () Gerencia Algodén

(O Gerencia Control Calidad

() Gerencia Desarrollo de Productos

() Gerencia Manufactura

O Gerencia Proyectos y Mantenimiento Industrial

Ajustes -

() Gerencia Servicios Industriales

() Gerencia Sistemas de Gestion
u () Gerencia Suministros
- P Direccidn Marketing y Ventas
& P4 Secretaria General
]

o Al hacer clic sobre cualquier area o sub area se vera la opcion Documentos, la cual estara disponible si se encuentra instalado el médulo de documentos de la suite.
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Documentos

Una vez en el arbol de areas organizacionales, al hacer clic sobre cualquier area o sub area la opcién le permitira ir a la pantalla del listado maestro de documentos

filtrada por el area elegida, como muestra la siguiente figura:

Bis quedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + 1] ‘ A
A

) Pdgina inicial h "
Revisiones | Arboles | Areas

al
= T Arbol de dreas organizativas -
-’ 4 TEXTILOS S.A.
‘D Revisiones v 4 ™ presidencia
4 ™ Direccion Administrativa y Financiera
- o o |
O Gej
@ - QO Gel Documentos
4 P Direcclon de OPEraciones:
£ Areas () Gerencia Acabadas
~ - () Gerencia Administrativa de Produccién
s Auditoras =~ ¥ () Gerencia Algodén
0 () Gerencia Control Calidad
Ajustes - (O Gerencia Desarrollo de Productos
a () Gerencia Manufactura
() Gerencia Proyectos y Mantenimiento Industrial
T (O Gerencia Servicios Industriales

() Gerencia Sistemas de Gestion
L} () Gerencia Suministros
1> P Direccion Marketing y Ventas
™ Secretaria General

https://taller.pensemos.com/videas2/sgc/usersoa=28imdl=sgcll_sveVrs=82218&mis=sgc-E-2048%

(7) Ayuda

Listado Maestro de Documentos

v[l

Area organizativa Igual a ¥ Gerencia Financiera

Tipo Documento

Flujo Documento

100 ~

Elementos en pagina

El usuario debe hace clic sobre el documento que quiera explorar, para mas informacién consultar el Manual de usuario del médulo de documentos en el apartado Listado Maestro.
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Arbol de procesos

Al hacer clic en esta opcién, el usuario puede consultar un arbol de procesos donde se muestran:

« Todos los procesos principales, por ejemplo: [-1Proceso Disefio y Produccidn

« Los subprocesos de primer nivel, por ejemplo: 4 (O Sub-Proceso Produccidn Telas

« Los subprocesos de segundo y mayor nivel, por ejemplo: > Proceso de Tintura

La siguiente figura muestra un ejemplo del arbol de procesos que el usuario puede visualizar con esta opcion:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis respansabilidades Recursos ~ m ‘ ‘e_
i N
= Pégina in N
| Arboles |
al

Mis respons... "
Arbol de procesos

=’ 4 TEXTILOS S.A.
‘D Revisiones v 4 ™ Proceso de pruebas-Soporte [ Pensemos S.A
4 segunda linea
“ @ 4 ™4 Proceso de tibe de primer nivel
= Proceso de tibe de segundo nivel
@ - d 4 ™ Proceso Disefio y Produccion
4 P Sub-Proceso Produccion|
BY  dreas 4 () Sub-Proceso Producciis
[> Proceso de Tintura
Auditorias ¥ [> Proceso del Tisaje

o () Sub-Proceso Produccién Confecciones
a

Ajustes = () Sub-Proceso Produccion Estampados
™ Sub-Proceso Disefio
4 ™ proceso edna primer nivel
™ proceso edna segundo nivel
4 ™4 Proceso eduardo primer nivel riesgos2
4 P4 Proceso eduardo segundo nivel riesgos2
() Proceso eduardo tercer nivel riesgos2

3 4 ™4 Proceso.Juanl (Papd)
P Proceso.Juan2 (Hijo)
i = Gestion Administrativa

« Al hacer clic sobre cualquier proceso o subproceso se vera la opcion Documentos, la cual estara disponible si se encuentra instalado el médulo de documentos de la suite.
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Ver documentos

Una vez en el arbol de procesos, al hacer clic sobre cualquier proceso o subproceso la opcién le permitira ir a la pantalla del listado maestro de documentos filtrada
por el proceso elegido, como muestra la siguiente figura:

Listado Maestro de Documentos @ Ayuda

Igual a ¥  Sub-Proceso Produccion

Area organizativa Todos

Tipo Documento

Flujo Documento

Guardar busqueda

100 - Exportar

Elementos en pagina

Fecha
versién

e 18/sep/2018
ML-0003 Manual de Usuario Maquina Bordadora de Monocabezal (V] 13:14:22 °

El usuario debe hace clic sobre el documento que quiera explorar, para mas informacién consultar el Manual de usuario del médulo de documentos en el apartado Listado Maestro.
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Auditorias

Administrar Auditoria

Mis Responsabilidades

Parametros Auditorias

Programas

Atributos personalizados para Auditorias
Admisién de auditores

Tipos de Auditores

Auditores

Evaluacion de auditores

Aprobacion de papeles de trabajos e informes
Consultar auditoria

Generacion del Informe de Auditoria
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Administrar Auditoria

Esta opcion le permite reasignar la responsabilidad de las auditorias creadas dentro de los programas de auditorias. También puede administrar su seguridad.

Para lograr esto, debe hacer clic sobre la opcion Administrar.

L . R
Busquedas v Conceptos Ultimas i i A Mis responsabilidades B ‘ 4
- A
a
= Pdgina inicial
ul
Mis respons...

Revisiones v

Responsable Todos -

Arboles

Fecha Inicial

Auditorias &

Fecha Final
Mis respons.

Programa de Auditorias

Proceso

Estado Todos v

Guardar busqueda

Ajustes -

Utilice el buscador para encontrar la auditoria que desea administrar. Haga clic sobre la auditoria y elija la opcion Editar.

L . iy . . -
Busquedas v Conceptos Ultim: nalidades das Mis responsabilidades Recursos  ~ [:] ‘ A
i
= Pdgina inicial N
R ] Auditorias |

Wl SE—— ‘

Mis respons... —
= - Guardar busqueda
‘D Revisiones v

Buscar
ﬁ Arboles -
: 100 Y
4 » -

B 1 - AZ Exportar

Mis respons... 1-2de2 Elementos en pdgina =
O

— Consultar
Nombre Fechalniclal FechaFinal Programa de Auditorias Estado
Administi
- - N 28Joctj2016  28/dic/2016 L . En
o Programas Auditoria Informatica Interna Alonso Quijano 09:41:00 09:41:00 Auditoria Informética desarrollo °
. Pardmetros
1 ’ Atributos pe...
. o - 03/nov/2016  31/dic/2016 o En

& Ajustes - Inspeccion de Prueba 2016 Alonso Quijano 08:51:00 23:50:00 Auditoria General desarrollo °

Reasigne el responsable eligiendo uno de los usuarios activos del sistema presionando el botén a correspondiente al campo Responsable.

También puede administrar haciendo en el botdn superior derecho "Seguridad™.

15



L . .
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [:] -
-
a
= Pdgina inicial N
R | Auditorias |
al
Mis respons... < 1 »
= 1-2de?
‘D Revisiones v
" @ Seguridad
“ Arboles -
Auditorias &
8 Estado En desarrolio v
Mis respons...
Y
A
Consuity Nombre Auditoria Informética Interna
0 Administrar
Fy o Fecha Inicial*  28/10/2016 09:41
. Pardmetros
Fecha Final * 28/12/2016 09:41
w Atributos pe...
& Ajustes - Responsable* |Alonso Quijano [x] ] a
i Recoger, agrupar y evaluar evidencias para determinar si un Sistema de Informacion salvaguarda el activo empresarial, mantiene la

Esta seguridad se adjudica en los roles y se basa en tres tipos de permisos: Ver, Comentar y Configurar.
Una vez realizados los cambios, haga clic sobre el boton “"Guardar®.

Seguridad

Auditoria de calidad:  Auditoria Informatica Interna

Buscar...

Todos los Usuarios

Administradores

Usuario

Auxiliares de Operacion

Coordinadores

Rol Analitico

Tenga en cuenta que:

Los atributos personalizados que tenga la auditoria no se muestran a través de la opcién Administrar Auditorias de Calidad.

16



Mis Responsabilidades

Através de esta opcion del men lateral para Auditorias, el usuario puede consultar y diligenciar los programas de auditorias y auditorias en las que se es el responsable.

(_

0O

Programas de Auditorfas (1)

Fecha Inicial Fecha Final Auditorias

(AOMN0 00

Auditorias 5 g

Programa de Auditoria 2018

E

o>
D
a
L)
A
°
a
0
O
o

En Mis Responsabilidades se encuentran dos secciones:

e Programas de auditorias
o Auditorias

17



Seccion de Programa de Auditorias

En esta seccion de Mis Responsabilidades, se listan los programas de auditorias que son responsabilidad del usuario y estan pendientes por finalizar.

@ Los programas de auditorfa cancelados o finalizados no se mostraran en Mis Responsabilidades.

0
i

«

Programas de Auditorfas (1)

e

Auditorias &

Fecha Inicial Fecha Final Auditorias

L SCMBDCENC

Programa de Auditoria 2018 18/sep/2019 14:00:00 19/sep/2019 18:00:00

Para cada uno de ellos se muestra:

« Nombre

« Fechainicial

« Fecha final

« Numero de auditorias que contiene el programa

Podré acceder a la edicién del programa de auditorias al hacer clic sobre un item de la tabla y eligiendo la opcién Editar.

18



Edicion del Programa de Auditorias

En la seccion de Auditorias, se listan las auditorias que conforman el programa de auditorias con la siguiente informacion:

« Nombre de la auditoria

Responsable de la auditoria
« Fecha inicial programada de la auditoria

Fecha final programada de la auditoria

Programa de auditoria al cual pertenece la auditoria
« Estado de la auditoria, el cual puede ser nueva, en desarrollo o finalizada.

Al hacer clic sobre una de las auditorias, podra editarla, ver el informe o generar un informe.

Blsquedas v Conceptos Ultim

 Pagina inicial

| Auditorias [ Mis r bllidades

Mis respons...

ol ‘

Revisiones v

Programas de Auditorias [ & |

AZ Exportar

Nombre ——— Foche FechaFinal  ProgramadeAuditorias  Estado

28/octj2016  28/dic/2016

Auditoria Informatica Interna Alonso Quijano 09:41:00 09:41.00 Audn%

Consultar

. Administrar

01/octf2020  31/oct/2020 Programa de Auditoria
00:00:00 23:50:00 2018 Nueva @

Programas Auditoria Interna Octubre 2020 Alonso Quijano

a s .o 03/nov/2016  31/dic/2016 P En
Inspeccién de Prueba 2016 Alonso Quijano 08:51:00 23:50:00 Auditoria General Hasarolio °

Y

L

Ajustes v

Al dar clic en editar el usuario miembro del equipo auditor puede:

« Visualizar la informacién general y la informacién adicional (atributos personalizados) de la auditoria
« Explorar el equipo de auditores, las listas de chequeo y los procesos auditados

« Explorar, agregar o solicitar mejoras

« Visualizar el historial de comentarios

Busquedas v Concepios Ultim Ayudas s . [i:: O R}

> Pagina inicial .
Revislones [ Auditorias | Mis responsabilidades
i MISIEDEE Informacién adicional Equipo de auditores Listas de chequeo Procesos Mejoras
L1 -
- Revisiones ¥ Historial de comentarios

. Arboles -
- Nombre Auditoria Informética Interna

Lider de auditoria  Alonso Quijano

Fecha inicial 28/10/2016 09:41 Fecha final 28/12/2016 09:41

Recoger, agrupar y evaluar evidencias para determinar si un Sistema de Informacion salvaguarda el activo empresarial, mantiene la
Descripcion integridad de los datos ya que esta lleva a cabo eficazmente los fines de la organizacidn, utiliza eficientemente los recursos,
cumple con las leyes y regulaciones establecidas.

Detectar de Forma Sistematica el uso de los recursos y los flujos de informacién dentro de una Organizacion y determinar qué
Objetivo Informacidn es critica para el cumplimiento de su Mision y Objetivos, identificando necesidades, falsedades, costes, valor y
barreras, que obstaculizan flujos de informacién eficientes. En si la auditoria informética tiene 2 tipos las cuales son:

Hleanee fodsta craanizen [ Fnazar

Ademés podra realizar los siguientes cambios a la auditoria:

19



Realizar comentarios de la auditoria

Asociar un plan a la auditoria

Agregar miembros al equipo de auditores

Agregar listas de chequeo

Agregar mejoras ya existentes en el sistema o solicitar una nueva mejora

Una vez realizados los ajustes necesarios, haga clic sobre el botén Guardar.
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Seccidon Auditorias

En esta seccion de Mis Responsabilidades, se listan las auditorias que son responsabilidad del usuario y que estan pendientes por finalizar.

O

Auditorias [0 )

i

Auditorias Nombre Responsable Fechanicial

28/oct/2016

Auditoria Informdtica Interna Al Alonso Quijano 00:41:00

FechaFinal

28/dic/2016
09:41:00

Exportar

Programa de Auditorias Estado

o . En
Auditoria Informética desarrollo °

03/nov/2016

Inspeccion de Prueba 2016 Al Alonso Quijano 08:51:00

31/dic/2016
23:59:00

Auditoria General

A
a
L

=
o
-
.
C
o
<
Q‘
C)
&
o
D
-
o

Al hacer clic sobre una de las auditorias, aparece un men( contextual con las siguientes opciones:
« Editar
o Ver informe

« Generar informe

Generar infarme
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Editar una Auditoria

La opcién Editar te permite cambiar la informacion basica del programa de auditorias asi como la programacién de sus auditorias.
Puedes realizar cambios en los siguientes campos basicos:

Nombre

Responsable

Descripcion

Una vez realizado uno o mas cambios en los campos de esta seccién, puedes guardarlos haciendo clic en el botdn Guardar.

| Bisquedas

Exportar

Fecha iniclal

Auditoria General 03/nov/2016 08:51:00 31/dic/2016 23:59:00

Auditoria General

Alonso Quijano
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Agregar Comentario a la Auditoria

En esta seccion, el usuario responsable de la auditoria puede registrar uno o mas comentarios para documentar el desarrollo de la auditoria.
Cada comentario puede definir y registrar las tareas de la auditoria, especialmente si no se ha definido un plan en Suite Vision Empresarial.

En los comentarios se pueden documentar las actividades realizadas y adjuntar archivos o conceptos para apoyar el registro de evidencia de cada etapa.

* = -
V v B G Ulti fi Ayud; Mis dad| k v
Blsquedas i onc imas fu yu ’ is res) es &ursos L 1]

i -
= Pégina inicial
Revisiones / Auditorias / Mis responsabilidades
ul
ey Mis respons...

L3 "
- Comentario** ° |
=1 Revisiones v
¢ Arboles -
“ Proceso Seleccione un proceso -
@ Tema* Seleccione un tema v

Mis respons...
g :

Itar

e
S ‘Administrar

Prograe Comentario

i Pardmetros B @ B I U ®:|x, x Ta..~ B~ A~

Atributos pe...
D Ajustes -
oy

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0) v

Pégina inicial
Revisiones | Auditorias / Mis responsabilidades
il
. Mis respons...
L} .
- Comentario** (] |
= Revisiones v
€ iboes v
Proceso v Seleccione un proceso

“ Gestién Estratégica
p Gestién Administrativa
@ Tema* Proceso Disefio y Produccién 4

Rii=spons. . Gestién Comercial

8 e Gestién Humana
e Gestién Tecnoldgica
A, Administrar Mantenimiento
Co " Sub-Proceso Disefio
O Programas. entai Sub-Proceso Produccién
-+ Sub-Proceso Produccidn Telas L
o Pardmetros FEl @ Sub-Proceso Produccion Confecciones

| Proceso de Tintura
Proceso del Tisaje
Proceso de Mantenimiento
A Ajustes = Sub-Proceso Produccién Estampados
Proceso eduardo primer nivel riesgos2
Proceso eduardo segundo nivel riesgos2
Proceso eduardo tercer nivel riesgos2
Proceso de pruebas-Soporte [ Pensemos S.A
Archivos adjuntos (0) segunda linea
proceso edna primer nivel
Proceso.Juan (Papa)

Conceptos asoclados (0) Proceso.Juan2 (Hijo) .
proceso edna segundo nivel

Proceso de tibe de primer nivel _

i Atributos pe...
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El comentario debe tener un tema y si no lo encuentra entre la lista de opciones, puede elegir la opcién Otro tema para que se habilite un campo donde podra escribir el tema del
comentario.

2

©:=mo b mPOOCln e e im:

Seleccione un proceso

Auditorias

¥ Seleccione un tema
Aspectos relevantes
Conclusiones
Documentacién adicional
Otro tema

Comentario

W B e a@ B I U xx ZE

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Este campo cuenta con opciones para aplicarle formato al texto e incluir enlaces.

©:=@obEPOQOCIB e E e uiz o

Seleccione un proceso

Auditorias

Seleccione un tema

Comentario

4 EE |2

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

[ curior I rotaw

Al comentario se le pueden adjuntar archivos y/o asociar conceptos de Suite Vision Empresarial.
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Busquedas

Auditorias a

"
i
A
)
(=)
=)
€
-
O

J

& Adjuntar archivos

8
O]
&
)
A
O
o
O

| ( ~ **E]com . iagator aliz ! \ Finallzar

Para finalizar la creacién del comentario, seleccione el botén Guardar.

Una vez es guardado el primer comentario la auditoria pasa a estado En desarrollo.

Se pueden registrar varios comentarios los cuales podran luego consultarse en la seccién Historial de comentarios.

Para dar por terminada una auditoria el usuario responsable debe realizar un comentario final y hacer clic sobre el botén Finalizar. La auditoria pasara a estado Finalizada.

Seccién Historial de Comentarios
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Historial de Comentarios

Esta seccion permite la visualizacion de todos los comentarios realizados a la auditoria junto con sus correspondientes archivos adjuntos y conceptos asociados.

dl
= Blsquedas Conceptos a - C Mis responsabilidades Recursos . [:] ‘ Q
Pagina inicial E e
‘D | Auditorias | Mis r ilidades
ﬁ Mis respons... General Informacion adicional Equipo de auditores Listas de chequeo Procesos Mejoras
= - A o
o/ RevisiorEs -
o
Arboles -
B Tema del Gestlon Estratégl relevantes
Alonso Quijano
o Mis respons... Aspectos que se deben tener en cuenta en el momento de iniciar la auditoria con este proceso:
-
- Debido al poco tiempo que este proceso tiene en nuestra organizacidn, se ve necesario que en la primera auditoria se elabore las directrices
i por las cuales se le debe seguir auditando y mejorarlas con cada nueva revision.
. Adjunto documento con los puntos obligatorios que se deben tener en cuenta para que sobre la base de ellos, se agreguen los demas que se
Administrar vayan considerando apropiados.
Gracias.
Programas
a :
Parametros 02/nov/2016 11:37
= }
Atributos pe... Archivos adjuntos (1) ~
-
Ajustes - Conceptos asoclados (1)
A
AY

= Tema del proceso Gestion 1tacion v
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Eliminar Auditoria

Para eliminar una auditoria el usuario responsable del programa de auditoria debe entrar a auditoria y en la opcion administrar seleccionar la auditoria que se quiere eliminar.

@ Una auditoria NO se puede eliminar una vez el responsable de la auditoria realice un comentario sobre ella.

f . .
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ . [:] ‘ ‘e

i
= Pégina inicial
ul

Mis respons...
u
= Revisiones v Responsable
G irboles

Fecha Inicial

Fecha Final

Mis respons...

Consultar Programa de Auditorias

Admlnh.
Proceso
Programas
a

Parametros Estado v

Atributos pe... Guardar busqueda

J\ Ajustes v

Una vez la ha identificado debe hacer clic sobre la auditoria a eliminar.

Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H .e

i
& P4gina inicial
ul

Mis respons...
-
= Revisiones v
€ il 4 » - e

. 1 100 - AZ Exportar
1-2de2 Elementos en pdgina .

© Fechalniclal FechaFinal Programa de Auditorias Estado
Mis respons...
= )
Caonsultar itori At i 28/oct/2016  28/dic/2016 T e En
2 Auditoria Informética Interna Alonso Quijano 09:41:00 09:41:00 Auditoria Informéatica desarrollo °
) Administrar
0 Programas
a papineies Inspeccion de Prueba 2016 Alonso Quijano 03/nov/2016  31/dic/2016 Auditoria General En °
08:51:00 23:59:00 desarrollo
i Atributos pe...
J'_\. Ajustes -
&

El sistema le pedira confirmar la accién a través del siguiente mensaje:
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Auditorias

No es posible eliminar
Auditoria Informatica Interna

Mensajes de correo
Asociacion de mejoras

@ Comentario sobre la auditoria
Asociacion de procesos

Valores de campos personalizados

) Se debe eliminar antes

Si la auditoria tiene algunas restricciones, primero deberan eliminarse esas relaciones para poder eliminarla. De no ser posible la eliminacién sera imposible.
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Ver Informe de Auditorias

La opcion Ver informe le permite al usuario acceder a una copia en PDF del dltimo informe que fue generado por el lider de
una auditoria cuando ésta se hallaba en desarrollo.

Las personas que pueden visualizar este reporte por Mis Responsabilidades son el lider de la autoria y los miembros del
equipo auditor. Al consultar una auditoria, también podran verlo ellos, el responsable del proceso auditado y el responsable del
programa al cual pertenece la auditoria.

© Recuerde que solo se podra ver el informe cuando éste fue previamente generado mientras la auditoria se hallaba en
desarrollo.
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Parametros Auditorias

Esta opcion le permite administrar los parametros generales por los cuales se regiran las auditorias. Dichos parametros son:

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] u ‘e
i A
= Pdgina inicial N .
Revisiones | Auditorias | Pardmetros

ol

Mis respons...
u
- Tipo de documentos para lista de chequeo * @

Revisiones  »

Y "

6 R ~ (*) Campos obligatorios
L} | Auditorias & Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar®, de lo
@ contrario ningin cambio sera tenido en cuenta.

Mis respons...

Consultar

Administrar
Programas
Pardmetros
Atributos pe...
A Ajustes v
i=

« Tipo de documentos para lista de chequeo: Con este parametro se puede definir el tipo de documento que podré ser agregado en la seccién "Lista de chequeo", disponible
al crear o editar una auditoria. Si se deja este parametro en blanco, se podran agregar cualquier tipo de documento activo en el sistema.
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Programas

Para realizar busquedas avanzadas de los programas de auditorias definidos en el repositorio de la Suite VISION EMPRESARIAL® el usuario configurador debe presionar la opcién
"Programas" de la seccién Auditorias.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] ‘ ‘e_
i
= P4gina inicial N
R | Auditorias / Prog!
al
Mis respons...
L1
=_  Revisiones W Nombre Todos v ]
=Y z
€ | oes v FechaCreacién Todas v

Responsable Todos v ﬂ

Guardar busqueda

Mis respons...

Consultar

Administral
iscar

&

O Programas
aH Pardmetros
i Atributos pe...
A
o

Informacion

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

Ajustes -

Através de esta ventana es posible consultar todos los programas de auditorias registrados en la Suite VISION EMPRESARIAL®. Sobre las cuales el usuario configurador tendra la
opcién de cambiar responsable y explorar las auditorias.
Por medio de los siguientes criterios es posible realizar consultas de las auditorias:

« Nombre: Nombre o parte del nombre del programa de auditoria.
« Fecha de Creacion: Fecha igual o aproximada a la fecha de creacién del programa de auditoria.

« Responsable: Nombre o parte del nombre del usuario activo responsable del programa auditoria.

Para realizar la consulta el usuario configurador debe ingresar los valores de los criterios por los que desea consultar y luego presionar el botén BUSCAR:

N . .
Biisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q B oM 4
A
- Pagina inicial "
Revisiones | Auditorias | Programas

al

Mis respons...
s .
= « > v

1 100 - AZ Exportar ‘
= Revsones v 1-7de7 Elementos en pigina \f
Y &
O CTNE -
b Seiores 8 Programa de Auditoria 2018 Administrador del Sistema [~}

Mi respons...
8 [ Reasignar _J _ Etminar ]

Consuttar
B

2

AdminciEy Auditoria Informtica Alonso Quijano 28foct/2016 28/dic/2016
a Parametros. Programa de Auditoria SVE SGC 2016 Alonso Quijano o
P Auditoria Social Alonso Quijano
ll Ajustes v

Programa Auditoria General Alonso Quijano

8

Los registros de programas de auditorias que coincidan con los criterios de bisqueda definidos se presentaran en una tabla de resultados. Las columnas presentadas en la tabla de
resultados son:

« Nombre: Nombre del programa de auditoria.

Responsable: Nombre del usuario activo responsable del programa.

« Fechainicial: Fecha inicial del programa de auditoria.

Fecha final: Fecha final del programa de auditoria.
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Al hacer clic (izquierdo) sobre un item de la tabla de resultados, aparece un menu contextual, reasignar y eliminar.
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Cambiar responsable del programa de auditoria

Desde la seccion de Auditorias, al seleccionar la opcion programas, se abrira una ventana en donde puedes buscar las auditorias, como usuario configurador puedes cambiar el

responsable de un programa de auditoria eligiendo a otro usuario activo en el Buscador de Usuarios presionando el botén correspondiente al campo Responsable. Una vez
realizado el cambio el usuario configurador debe presionar el botén Guardar para que los cambios sean aplicados. El sistema le mostrara un mensaje de operacién exitosa.

Bisquedas

L8l Revisiones / Auditorias / Programas

1-1det Elementos en pagina

100 ~ A.Z Exportar

Fecha Inicial Fecha Final

- . 01/Ago/2019 09/Ago/2019
Programa de auditoria SVE Juan Camilo Ortiz 08:00:00 °

Busquedas

Pégina inicial

Mis respons...

-

Nombre* Programa de auditoria SVE
Revisiones  w

Responsable® “.luan Camilo Ortiz

Descripciéon Auditoria programada bajo los parametros de sistema de gestion

Auditorias

« 1 AZ Exportar o‘
f-1del v

Fechalnidal  FechaFinal  Programade Auditorias Estado

Crear -+
También podrés explorar y eliminar auditorias, o crear un nuevo programa seleccionando el botén -
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Blsquedas

Auditorias

Exportar

Auditorias

Responsable Fecha Inicial Fecha Final Programa de Auditorias

19/Sep/2019

19/Sep/2019  Programa de Auditoria En o
14:00:00

Auditoria 19 Sep 2019 Kevin Garcia Hernandez 18:00:00 2018

01/0ct/2020  31/0ct/2020  Programa de Auditoria
00:00:00 235000 2018 Nueva @

TE T RN TN

Al cambiar el responsable de un programa de auditoria el nuevo responsable podra editar la auditoria desde su opcién Mis responsabilidades. El antiguo responsable ya no podra
editar el programa de auditoria y solo podréa verlo si le son asignados permisos explicitos para tal fin.

Auditoria Interna Octubre 2020 Alonso Quijano

(JSIOIOIO ( 30N OTRCHENE O 0N
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Creacion de un Programa de Auditoria

Para crear un programa de auditoria, acceda a la opcion Crear programas del men lateral para la seccion de Auditorias.

Bl squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos > ‘ Q H _ _9,
A
i - \
- Pagina inicial
LM Revisiones / Auditorias/ Programas
Mis respons. Buscador t
ol
Para realizar una blsqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar”.

w Revisiones -

== Arboles - Mot Todos = J

[y [

|| Audltorias &
¢ FechaCreacién Todas ¥
Mis respons...

L] Conguttal Responsable  Todos v
‘i Administrar Guardar busqueda

@‘ Programas

o

E Atributos pe...

2 B Crear +

<
Se muestra la siguiente pantalla:
Busquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos  + H ‘

o

Pagina inicial

ol
Revislones / Auditorias / Programas
i Mis respons..
& 5 =
levisiones
Nombre*®
Arboles v
~
& - _ :
b, Responsable @ Usuario O Rol Administrador del Sistema Q
o | Auditorias &
— Mis respons...
= Descripcién
Consultar
Administrar
a
= Programas
(-]
Pardmetros
Atributos pe...

austes | Guardar |

Nombre: Digite el nombre del programa de auditorias. Se recomienda mencionar el periodo que sera programado. Este campo es obligatorio.

Responsable: Como responsable del programa de auditorias encontrara al usuario activo asignado por omision, también puedes seleccionar un rol. Elige si seré un usuario o
un rol y luego utiliza el buscador o digita el nombre y utiliza el autocompletar. Este campo es obligatorio.

Descripcion: Si desea, el usuario puede ingresar una descripcion del programa de auditorias. Es un texto que permite describir el objetivo general y el alcance.
Una vez termine el usuario de diligenciar los campos debe presionar el boton Guardar para finalizar la creacion del programa.

Si todos los campos requeridos estan correctos se muestra un mensaje indicando que la operacion se ha realizado con éxito.
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@ iOperacién Exitosa !
Creacion Exitosa

Auditorias

Nombre* Programa de auditoria

Responsable® @ Usuario O Rol Administrador del Sistema

Descripcion ‘ Auditoria programada bajo los parametros del sistema de gestion

"
©
il
i
(@)
O
©®
@
=)
9
a
O
L
Q
€

La pantalla de creacién del programa de auditoria queda disponible para permitir cambios a los datos del programa recién creado, ya sea en la parte de informacién béasica o para
crear las auditorias que conformaran el programa de auditorias.
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Crear Auditoria

Una vez se ha creado exitosamente un programa de auditorias, se pueden agregar las auditorias que haran parte del mismo.

L . .
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + H - .e
- A
a
= Pdgina inicial
R | Auditorias | g
al
Mis respons...
-
;/-__\\
= Revisiones v 4 N
) (7”) iOperaciénExitosa!
¢ Arboles - \ ~/ 1 p .
A J/
~—
g /vditorias 2 Creacién Exitosa
©
Mis respons...
g
Consultar
O Nombre* Programa de auditoria SVE [x]
= Administrar
0 Prograseg Responsable*  Administrador del Sistema [x] a
a Pardmetros
i .. Descripeién Auditoria programada bajo los parametros de sistema de gestion
J'_\. Ajustes L4 u
Auditorias
&
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] - Q_
i
= Pégina inicial
R ] Auditorias | Mis r bilidades
il
Mis respons...
- Programas de Auditorias #~
= Revisiones v
= -
€ | dboes v <1 » AZ Exportar
1-2de2 -
Auditorias
Mis respons...
=) -
Consultar Programa de auditoria SVE 0 °
~
¢

0 Programas
a
]

Pardmetros Programa de Auditoria 2018 0
Atributos pe...
Pal Ajustes -
AY
o Auditorias

En la seccién de Auditorias, seleccione el enlace Crear Auditoria.
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Pdgina inicial

] Auditorias | Mi: bilidades

Nombre* [ngrama de auditoria SVE

Responsable* ‘ Administrador del Sistema

Descripcion ‘ Auditoria programada bajo los parametros de sistema de gestion

Auditorias &

B =B B

Diligencie el siguiente formulario:
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Nombre*

Lider de auditoria*

Fecha inicial *

Fecha final *

Descripcion

Objetivo

Administrador del Sistema

ddfMM/aaaa hh:mm

dd/MM/aaaa hh:mm

[
[
[
[
|
|
|
|
|

Seleccione una Opcidn +

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Cédigo de la Auditoria*

Numeros enteros

Nombre Cargo

Nombre

39

Cadigo

Tipo

Agregar o

Estado




Agregar o

Nombre Responsable Cargo

Agregar °

** El comentario es obligatorio para finalizar la auditoria, sin embargo puede anadir
comentarios usando el boton guardar.
Los cambios en el comentario solo se tendran en cuenta si diligencia los campos de Temay
Comentario.

La ventana de creacion de auditorias esté dividida en dos secciones:
Campos:

Nombre: Digite el nombre de la auditoria que pertenece al programa de auditoria. Este campo es obligatorio.

Responsable: Como responsable de la auditoria se encontrara al usuario activo, si desea cambiarlo elija a otra persona a través de la consulta de usuarios presionando el
icono Buscador. Este campo es obligatorio.

Fecha inicial y Fecha final: Periodo de tiempo en la que se tiene planeado ejecutar la auditoria.

Descripcién: Si desea, el usuario puede ingresar una descripcién de la auditoria.

Objetivo: En este campo escriba el objetivo general de la auditoria.
Alcance: Puede escribir en este campo lo que se va a auditar.

Criterio: En este campo puede escribir el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia para llevar a cabo la auditoria.

Norma: se especifica el nombre de la norma que se va seguir para la evaluacion.

Tipo: Puede especificar el tipo de la auditoria, seleccionando una de las dos opciones disponibles: interna o externa.

Campos (Atributos) Personalizados:

Adicionalmente puede requerir ingresar informacion en otros campos al crear/editar una auditoria, los cuales fueron configurados de acuerdo a criterios propios de la organizacion.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] - Q_
w A
a
= Pagina inicial
] Auditorias [ Mis r bilidades
il
= Mis (eSEnEs Mecanismo de Control*

Revisiones v

Lineamiento Empleado COBIT

€ iboles v

i Descripcién Metodolégica

Auditorias &
°® e & B I Ue|xx® =&
Mis respons...
S
Consultar
Y
A\ Administrar
o Programas
H Parametros.
Archivos adjuntos (0)
i Atributos pe...
Conceptos asoclados (0)
‘.}. Ajustes -
& Cédigo de la Auditoria* Niimeros enteros
Secciones:

« Equipo de auditores: En esta seccion puede agregar los usuarios activos que formaran parte del equipo de auditores. El lider del equipo sera el responsable de la auditoria.

« Listas de chequeo: Para las listas de chequeo, usted puede agregar documentos de la Suite. El buscador traera resultados de documentos activos con version liberada del
tipo establecido en parametros de auditorias.
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« Procesos: En la auditoria se permite relacionar los procesos que participaran en la auditoria planeada. Estos podran ser editados solo por el responsable del programa al cual
pertenece la auditoria.

Una vez completados los campos solicitados, haga clic sobre el botén Guardar.
Después de haber creado la auditoria, se podran agregar:

Plan asociado: este es un plan de SUITE VISION EMPRESARIAL ® que se asocia a la auditoria. Es posible que en ese plan se desarrollen y registren todas las etapas de la
auditoria.

Mejoras: el usuario puede adicionar las mejoras que han resultado como hallazgos de la auditoria.
El enlace Agregar de la seccion de Mejoras le permitird seleccionar las mejoras que desea incluir en la auditoria.

El enlace Solicitar de la seccion de Mejoras, le permitiria crear una nueva mejora asociada a la auditoria.

a « Sien unavez creado el programa no se dispone de la informacion de las auditorias, éstas podran ser diligenciadas mas adelante por el usuario responsable desde Mis
responsabilidades al elegir Editar un Programas de auditoria.

« Cuando se crea/edita una auditoria, el sistema notifica al lider, miembros del equipo auditor y responsables de los procesos a ser auditados.
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Editar programa de auditoria

Al ingresar a Auditorias y luego seleccionar la opcion Mis responsabilidades, el sistema abrird4 una ventana posicionandote en la pestafia "Programas de Auditorias”" con una lista de

resultados de los programas de auditorias. Al desplegar la flecha ° encontraras el boton para editar, desde la ventana de edicién el usuario configurador puede modificar la
informacion del programa de auditoria como su Nombre, Responsable y Descripcion.

Ayudas  Responsabilidades  ~  Recursos - 9 i ’l

L

Blsquedas v Conceptos

Pagina inicial b

L3 Revisiones/ Auditorias / Mis responsabilidades

i
Mis respons... —
gl Auditorias [ 0

.
[ “ »
| 1 AZ Exportar
1-2de2 -
Fechaniclal FechaFinal Audltorias
Auditoria 2023 0 (-]
Programa de Auditoria 2018 19/5ep/2019 14.00:00 31/0ct/2020 23:59:00 2 o

Busquedas v Conceptos

P4gina inicial

Mis respans...

Programa de Auditoria 2018

Responsable* Juan Camilo Ortiz

Auditorias

<10 AZ Exportar
1-2de2

Fechalniclal  Fecha Final Programa de Auditorias [Estado

Auditasia 10 Gan 9010

Guardar

Vondm Aarain Liarmindas 19/Sep/2019  19/Sep/2019  Programa de Auditoria

La desplegar la ° seccion de Auditorias podra editar, eliminar o Crear una auditoria.

5

Busquedas

Pégina inicial
/ Auditorias / Mis

Mis respons. .

Auditorias

a

€ 1 & AZ Exportar

-

Fechalnicial  FechaFinal Programa de Auditorias Estado

. < i A 19/Sep/2019  19/Sep/2019  Programa de Auditoria En
Auditoria 19 Sep 2019 Kevin Garcia Hernandez 14-:00:00 18:00:00 2018 desarrollo °

: = 01/0ct/2020  31/0ct/2020  Programa de Auditoria
Auditoria Interna Octubre 2020 Alonso Quijano 00:00:00 23:50:00 2018 Nueva °

Crear Auditoria o

42



43



Eliminar Programa de Auditoria

Para eliminar un programa de auditoria el usuario configurador debe entrar a la seccién Auditorias y seleccionar la opcion Programas del menu. Puedes utilizar los filtros Nombre,

Fecha de creacion y Responsable para realizar la blisqueda del programa, una vez encuentres el programa despliega el botén ° y selecciona la opcién eliminar.

Busquedas wv Conceptos Ultimas funcionalidades Ayl i Responsabilidades *  Recursos *
Pagina inicial
Revisiones / Auditorias / Programas
i Mis respons...
= - Buscador
ReviEIES Para realizar una blsqueda establece los fiitros y haz clic en "Buscar".
B8
Arboles hd
Nombre Todos -
FechaCreaclén Todas .

= [ Beox
i Atributos pe...
L a ,
k Ajustes A Blisquedas v Conceptos
¢ o
n PPégina inicial
Wl
i Mis respons...

100 - A‘Z Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Nombre

Responsable

Administrador del Sistema

Programa de auditoria

Para que el usuario configurador pueda eliminar el programa de auditoria debe revisar el listado de items relacionados como lo muestra la siguiente figura. Algunos de estos items

pueden evitar que se lleve a cabo la eliminacion si estan marcados con el simbolo @ , el cual significa que se deben eliminar (en caso de que se pueda) antes ese objeto o la
relacion que tiene con el programa de auditoria que se quiere eliminar.

44




Programa de Auditorias

<Seguro desea eliminar?
Programa de auditoria SVE

() Se debe eliminar antes

« Sise selecciona el boton Cancelar, no se llevara a cabo la eliminacion.

« Sino existen ningtin item marcados con , el programa de auditoria se eliminara al hacer clic sobre el botén Aceptar de la pantalla de confirmacion de la eliminacién.

« Los programas de auditorias no se pueden eliminar cuando alguna de las auditorias que este tiene asociadas ya contiene comentarios.
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Atributos personalizados para Auditorias

En este médulo puedes crear atributos personalizados para Auditorias

Busquedas
Personalizadas

o
O¢
il
O
L
€
-
O
LAy

S

CRCRR 0

Selector de con

El manejo de los atributos lo puedes consultar en en el manual de administrador

Activar / Desactivar

Previsualizar
e Guardar orden
e Crear

« Editar

o Eliminar
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Admision de auditores

Cualquier persona que haga una auditoria debe tener formacion para esto y la organizacion puede llevarle su evolucién en este proceso. La admision de los auditores es definida por
cada organizacion y la SVE proporciona el siguiente formulario de admisién para que el usuario interesado realice su postulacion.

Ingresando al modulo Revisiones selecciona la seccion Admision de auditores, opcidn Gestionar. Las opciones del sistema pueden variar segln los permisos que te hayan asignado.
Si tienes permisos de administrar podras realizar la siguientes acciones:

Admisién ... 4 —

&«

Buscar

Exportar

Praqentos en pagina

Fecha
Responsable del limite a2l
paso actual paso

actual

Estzdo PasoActual

Carlos Andrés Fuentes ~ Nuevo  Valoracion Admin Minex

©)

o
v
O
G
J
D
8
-
O
O
O
A
O

1. Explorar: Esta opcion te permite visualizar los campos del flujo del usuario que se postulé como auditor.
2. Asignar seguridad: Con esta opcion puedes dar permisos a un Rol (grupo de personas) de ver, comentar o configurar este campo.
3. Cambiar solicitud: El usuario responsable del paso actual del flujo podré realizar cambios en la solicitud.
4. Crear: Esta opcion te llevara a diligenciar el formulario de postulacién de auditores.
A continuacién puedes consultar los otros campos que contiene la seccién de Admisién de auditores como:

Atributos personalizados Flujos activos Plantillas de notificaciones

Reportes Flujos
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Explorar

Si seleccionas el enlace que se muestra en el nombre del usuario que se postulo, el sistema te llevara a explorar el flujo definido por el configurador del formulario. En este caso el
sistema se posiciona en el paso de valoracién debido a que el usuario es responsable del paso actual. El responsable de este paso también lo puede realizar un Rol ( grupo de
personas) que son los encargados de hacer la valoracién. Si el usuario es admitido pasaria a ser auditor.

-
Blsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsat di R - e o
&
- C2ED
Ll Revisiones [ Admisién de auditores | Gestionar
B Gestionar
~y  Aibutos pe...
A
O Reportes
Flujos activos . a
a 400 . AZ  Exportar
1-3des Elementos en pagina .
a
&
) 6 — 10/feb/2021
\, Nuevo Valoracion Admin Minex 15:05:55 o

Cesar Gustavo
Gonzalez Forero Nuevo

’ 27/ago/2020
" 15:42:00 o +

Carlos Andrés Fuentes

General _ Historial de comentarios

Valoracién (Admin Minex)

e (G (Y

VALORACION

Educacion

Valoracién Educacién

Formacién en Sistemas de Gestion

en Si

La organizacién puede configurar el campo de resultado para la obtencién de la calificacion.

Valoracién Formacion Especifica

Experiencia laboral Regular

Valoracién Experiencia Laboral

Experiencia en Auditorias

Valoracién Experiencia en Auditorias

Resultacdo

Comentario del paso:

Admin Minex
Se acepta este colaborador par ser parte de las proximas auditorias

27/agof2020 15:42
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De igual forma puedes explorar la pestafia General en donde se encuentra la informacion diligenciada por el usuario Carlos Andrés Fuentes, quien fue uno de los usuarios que se
postularon para ser auditor.

Carlos Andrés Fuentes e

Historial de comentarios

Nombre Carlos Andrés Fuentes

Flujo Admisién de auditores

Autor Carlos Andrés Fuentes

Nombre Carlos Andrés Fuentes @

Fecha de postulacién

10/02/2021

Profesién Ingeniero Industrial @D

https://demos.pensemos.com/minex/base/WorkFlowSteplnstanceSVE?soa=128_security=47acd450c72796f0f93c0a58099a92aa2f2a3f48:_sveVrs=0&mdl=sgcdiclazz=173078878&id=273233&_ searcher_pos=WorkFlowSteplnstanceSVESoa_srid:08acti...

En la pestafia Historial de comentarios encontraras los registros de los cambios o los ajustes que se realizaron en el formulario de postulacion. En el siguiente ejemplo puedes ver
que el usuario Admin Minex realizé el cambio del campo Nombre, de Carlos Fuentes a Carlos Andrés Fuentes. Estos cambios los puede hacer un usuario que tenga permisos
asignados para cambiar la solicitud.

Carlos Andrés Fuentes

General Valoracién

Cambio de solicitud [10/teb/202115:05]

Admin Minex

Se ajusta la informacion diligenciada.

Cambios realizados en los campos basicos de :
Nombre, de [Carlos Fuentes] a [Carlos Andrés Fuentes].

10/feb/2021 15:05
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Asignar seguridad

El sistema le permite asignar permisos explicitos a otros usuarios sobre determinado concepto del cual usted sea responsable o tenga permisos de configuracion.

Para asignar seguridad a un concepto, doy clic en el enlace seguridad

Seguridad H
(@ Ayuda
Documento: COBIT
"Buscar... ‘
Rol Ver Comentar Configurar
Todos los Usuarios O O O
Administradores O O O
Usuario O O O
Auxiliares de Operacion O O O
o
Frente al rol al cual desea asignar permisos, elija una de las siguientes opciones:
o Ver: permite visualizar el documento desde los buscadores.
« Comentar: Permite hacer comentarios del concepto.
« Configurar: Permite asignarle al rol elegido los mismos permisos que tiene el responsable del concepto (editar, eliminar, crear version, cambiar estado, asignar permisos).
Una vez se haga clic sobre el botén Guardar, se haran efectivos los permisos de seguridad sobre el objeto.
Seguridad
@ Ayuda
Documento: COBIT
[Lsusca.r... J
Rol Ver Comentar Configurar
Todos los Usuarios O O O
Administradores [} O O
Usuario O O O
Auxiliares de Operacion ] (] ]
Coordinadores @ m

Para revisar datos sobre la seguridad de conceptos especificos consulta:

e Variables
e Seguridad de un plan
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Cambiar solicitud

[ confluence.macros.advanced.include.unable-to-render JNO se ha encontrado la pagina incluida.
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Diligenciar formulario de admision de auditores

Si eres un usuario que solo tiene asignado el permiso de solicitar, al ingresar a la opcion gestionar te llevara directamente al formulario de postulacion.

N
(] BuUsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos Q [ )
o
. L Administracior / Seguridad / Roles
Usuarios Admision de auditores
&
Rales.
0 Masiva Seleccionar todo Ninguno
- Opciones
[0 Mis pasos asignados O Otros ajustes
‘\ A PR
= O Consultar O Administrar
i [0 Atributos personalizados
t-3 Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos
8 i
ol m——
R Pagina inicial
L
Mis respons...
8

Nombre*
Revisiones

Flujo* Admision de auditores

Arboles

Auditorfas

Nombre

Admisidn ... & Fecha de postulacién

Fecha en la forma dd/MM/aaaa

Profesion Cualquier texto

¥ Explorar

En el caso del usuario con permisos de administrar, ingresa dando clic en la opcién crear e , que te llevara al mismo formulario conformado por las siguientes secciones:

Informacién basica : Nombre, fecha de postulacion, profesion, fecha de ingreso a la Perfil profesional: En esta seccién puedes agregar una casilla dando clic en el botén

empresa, area en la que trabaja actualmente.

Certificado: En este seccion selecciona si 0 no, segln las normas en las que te

Agregar o
e y diligenciar el perfil, diciendo en qué cargos te has desempefiado,

encuentres certificado. qué competencias has desarrollado y otros aspectos del perfil profesional.
Formacién académica: Aqui pones la informacion sobre los diferentes niveles Soportes: En esta seccion describe los archivos que anexas y adjunta los archivos.
formativos.

Experiencia laboral: Aqui relacionas los diferentes trabajos realizados.

NOTA: Al diligenciar el primer campo Nombre* diligencia la fecha junto al nombre para indicar en qué fecha se esta postulando el usuario. Recuerda que el diligenciamiento de los

campos marcados con * es obligatorio.
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Busquedas v Conceptos

Revisiones | Admision de auditores

Ultimas funcionalidades

| Gestionar

Ayudas

Mis responsabilidades Recursos

2]

”

Nombre*

Flujo*

Nombre

Fecha de postulacion

Profesion

Profesion

Fecha de ingreso a la empresa

Area de trabajo actual

CERTIFICADOS

NTC SO 92001

NTC IS0 19011

NTC IS0 14001

NTC IS0 27001

1 NTC IS0 45001

Carlos Andrés Fuentes 10/02/2021

Admision de auditores

Carlos Andrés Fuentes

10/02/2021

Ingeniero Industrial

Ingeniero Industrial

10/02/2021

Gerencia Administrativa Minex

si

Si

¥ Explorar

o B o

O
o O
o O
o O

#
No @

FORMACION ACADEMICA

H  ANODE GRADUACION

[ 2000

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA EN AUDITORIAS

R« @ BIuU

INSTITUCION

Colegio Santa Isabel de Hungria

e x, 2 =i B® . - A A~
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@
Agregar o

@
Agregar o

@




Archivos adjuntos (0)

PERFIL PROFESIONAL °
@
SOPORTES
‘ 4 T &A@ BT Usx,x 5 BB B - A-A-
@

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0) «

Descripcion®

o @ &A@ BT U x;x* ZERE .. - A- A~

Archivos adjuntos (0)

[ conceptosasociados @) [ uardar |

Después de guardar el formulario, este aparecera en la seccién mis pasos asignados en la pestafia admision de auditores del responsable de realizar la valoracion.
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400~

Elementos en pagina

Carlos Andrés

Valoracién Valoracién

Admin Minex

Valoracién

VALORACION

Educacion

Valeracién Educacién

Reaslgnar paso Finalizar flujo

NOTA: Si quieres agregar un nuevo campo al formulario, lo puedes hacer por medio de un atributo personalizado. También puedes agregar un nuevo paso dentro del flujo, siempre y
cuando tengas los permisos para realizar esta accion.
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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

56




« Editar un atributo
o Desactivar/Activar un atributo
o Eliminar un atributo

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

Médulo de Planes

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

ul

Mis respons...
L}

|

a Planificacion Nombre Todos v ]

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

Informacion o

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

| pesactvar | Provisuaiizar [ cuardarorden [ actualizar vistasreportes

¢ EPOODE R e

Médulo de Mejoras

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

Wl

Mis respons...
-

|

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

Flujos

Flujos activos

®
Notificaciones

0 Tipos

H Correos

. P Informacion

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

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

Médulo de Gestion del Riesgo
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Busquedas
Personalizadas

0

=)
=

o o Elsie ufo Olmie |

Médulo Integridad Operativa

0
i

e
D

Nombre Todos

0

Tipo Todos

Activo enel sistema Si v

i

o
=)
e
L
c
© -
o
a
L
o
o
o)

i
; ot

L e

Actualizar vistas reportes

d

v

Buscar
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Busqueda de un Atributo Personalizado

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

Busquedas

Pagina inicial

Mis respons... Nombre Todos

Variables Tipo Todos

Mensajes Activo enel sistema Si v

L] L]

Informacion

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

. pr—T—

Puede refinar la busqueda a través de los siguientes filtros:

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

Luego seleccione el botén Buscar.

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

Pégina inicial

Mis respons... .
Buscar

Variables

-

Mensajes 100 ~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Nombre

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

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

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

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

Alli puede realizar las siguientes acciones:

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

Desactivar uno o varios atributos

Crear un nuevo atributo

Actualizar plantillas macro

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

Actualizar vistas reportes

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

[e——

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

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

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

Wl

Mis respons...

100 ~

L

[ ——

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

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

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

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

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

:
&

Confirmar la accion en el siguiente mensaje:

Cambiar estado

+Esta seguro que desea desactivar los atributos personalizados seleccionados?

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

Ian >

J‘—‘-_

@) Operacién Exitosa

Mis responsabilidades

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

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

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

Ian >

Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Qa.a

. ‘ B ciudad

[ variable Plan (Planificador)

Selector de concepto No ° I

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

ul

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

- Buscar

> 100 Y

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

o Ajustes -

o

]

A
AN
&

£ Tengaen cuenta que:

mddulo no nativo para el que aplica.

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

©

explorar el objeto.

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

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

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

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

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

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

Pagina inicial

Planes / Atributos Personalizados | Planes

Mis respons...
| Buscar

Planificacién w

mE o «1 > 100 ~ AZ Exportar

1-9de9 Elementos en pagina

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

Austes v
a O  Telas Imagen si []

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

& O ries [ posactvar__J| | proveuaizar ]

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

. . .. @)
Previsualizacion (Ao °

Pais*  Colombia - @

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

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

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

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

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

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

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

@ Ayuda

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

Seguir esta mejora

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

Previsualizacion

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

Pasos anteriores Paso2 Historial de comentarios

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

Cédigo de la Mejora AC-0008

Flujo de mejoramiento  Flujo para Proceso de Mejoramiento

Aleance Empresa

Asociado a

Autor de lamejora Administrador del Sistema

Descripcién A

Administrador del Sistema

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

Previsualizacion

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

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

Previsualizacion

ProveedordeTelas )

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

67




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.

>

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

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

Mis respons...
- Buscar
e Planificacién v

a

=Y 4 > -

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

Planes —

Categorias O  pafs Lista si [~
" Tareas

EEETTEN (EEETTEN

L Ajustes -
a O  ciudad Lista si

O Descripcion Area de texto Si ° o‘

A
d
Guardar orden Actualizar vistas reportes

[ variable Plan (Planificador) Selector de concepto

Confirme la accion en el siguiente mensaje:

Atributo personalizado de tabla de conceptos

iSeguro desea eliminar?
Hitos realcionados

ancata

) Se debe eliminar antes

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

No es posible eliminar

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

) Se debe eliminar antes

Notas

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

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

Existen los siguientes tipos de atributos personalizados:

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

o Area de Texto

Planes | Atributos Personalizados | Planes

o Tabla de Conceptos Funcionales
== : : : .

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

« Tabla de Atributos

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

Sufiio

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

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

de de de Conceptos Atributos
Texto concepto Texto Funcionales

Areas X X X X X X X X
Organizativas

Auditorias de X X X X X X X X
Calidad

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

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

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

Calidad

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

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

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

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

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

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

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

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

Imagen Subtitulo 5QL

Etiqueta* | ]

I

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

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

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

(*) Campos obligatorios

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

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

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

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

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

Agregar Acclon o

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

@ Nota

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

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

Para el concepto Riesgos se debe

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

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

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

saL

/ Ajustes/

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

Subtitulo | | SQL | | APIREST

Ayuda

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Ayuda

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin b
Activoen el sistema si

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

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

De solo lectura

(*) Campos obligatorios m

74



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.
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Atributo Personalizado Tipo Calculado

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal =
Activo en el sistema Si

Suvisualizacién depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Calculado

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

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

Componentes
Pais i

Funciones
abs(x) hd

Probar

i | Ouerdar |

Campos disponibles:

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

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

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

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

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

&&""|I",

S

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

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

2

3

4

5

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

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

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

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

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

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

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

Mis responsabilidades Recursos + 1] . A

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

Semadforo

Numero de estados: ‘
3

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

(*) Campos obligatorios

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

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

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

Utilice el boton Guardar para terminar la creacion del atributo.

a Tenga en cuenta que:

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

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

Caboulado01:

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

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

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

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

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

concepto para el cual se esta creando este atributo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Telas

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

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo personalizado Tipo sql

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

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

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

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

o

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

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

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio D

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

Su visualizacion depende de: v

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

@ Nota

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados / Planes

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

Etiqueta*

Orden enlapantalla®* Al Final &

Activo enel sistema  Si

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

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

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

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

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

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

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

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Orden enlapantalla® Al Final Y

Activoenel sistema  Si

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

(*) Campos obligatorios

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

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

Este atributo personalizado permite la 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:

90



000

-y
-

(_
Tabla de compromisos
Variables a
Exportar

f

itulo Fecha limite

Compromise para revisar definicion . . L . 30/jun/2020
del indicador Administrador del Sistema Administrador del Sistema 53:50:00

g

mr=o0ome el
A
<

Guardar

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

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v [:] ﬁ ‘e

Planes | Atributos Personalizados | Planes

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

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio B

Orden enlapantalla® Al Final =

Activo enel sistema  Si

Configurar columna

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

NOTAS:
Este atributo no esta disponible para el concepto Documentos.
Para el concepto Riesgos debes diligenciar un campo adicional:
« Etapa: En la lista de los pasos de riesgos debes seleccionar en cudl de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que estas creando.
Configuracién de un Atributo Tipo Tabla de Atributos
Realiza la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

« Obligatorio: Marca esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validara si este tiene un valor, antes de permitir que se

guarden los cambios para el concepto que aplica.

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

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

después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es solo informativo e indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un

atributo, su valor predeterminado es Si.

El sistema muestra inicialmente una columna, pero puedes agregar hasta un total de ocho columnas haciendo clic sobre el boton Agregar o También puedes editar cada columna
haciendo clic sobre el enlace Configurar columna.
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Blsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q B O A
Y

Planes / Atributos Personalizados [ Planes

UONgatong J

Orden enla pantalla* Fin -

Activoenel sistema  Si

I Configurar columna I

(*) Campos obligatorios

En la configuracion de la columna podras elegir el correspondiente tipo de atributo, de acuerdo a la informacién que deseas que se agregue a cada columna. Las opciones son:

o Caja de texto.

o Selector de concepto.
o Area de texto.

o Lista.

En el caso de seleccionar lista, diligencia los campos, en especial los obligatorios marcados con un asterisco * . Para agregar un nuevo campo en los valores de entrada selecciona la

opcion @ , y guarda el valor de entrada dando clic en el icono 0 .

Atributos Personalizados

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto n

Obligatoriog D

Seleccion* | ® Unica O Multiple

l Valores de entrada:*

| ‘ Colombia

Agregar campo

Valor por

defecto Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

(*) Campos obligatorios

Activa el valor si quieres que se muestre de manera predeterminada seleccionando con un clic el icono ’h que se mostrara luego asi {:? . Después elige la opcion aplicar
configuracion.
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@ Ayuda e
<

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio

Seleccion* O Multiple

Valores de entrada:*

Colombia

¢y Mexico

Valor por

defecto ActivelaT¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

(*) Campos obligatorios

La columna configurada tendra color verde y mostrara un resumen de su configuracion. Puedes hacer clic sobre su nombre y acceder nuevamente a la ventana de configuracion. Para

eliminar la columna selecciona el icono Eliminar O si no tiene ningln tipo de restriccion. Para inactivar o activar una columna, bastara con hacer clic sobre el icono O . Una
vez termines la configuracién de la tabla y sus columnas, haz clic sobre el botén Guardar.

Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = 531 . ‘
A

Planes | Atributos Personalizados [ Planes

o —

Orden en la pantalla* Fin

Activo en el sistema  Si

Tipo: Lista
Ayuda
Obligatorio No

Seleccién Unica

Opciones: Colombia | Mexico
| Argemtina
Valor por defecto Colombia

© |

(*) Campos obligatorios [ cwrwsr ]

® o Puedes cambiar el orden de las columnas arrastrandolas a su nueva ubicacion con el cursor del ratén.

« Las columnas inactivas no se muestran al visualizar |a tabla, en el concepto para el cual aplica, asi tengan valor.

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

« También puedes desactivar una columna ingresando a su configuracién. Las columnas inactivas no se visualizaran en el atributo.
Este tipo de atributo no esta disponible al diligenciar masivamente los pasos de mejoras.

El sistema creara el nuevo atributo tipo Tabla de Atributos para el concepto que aplica y se mostrara el mensaje de Operacion exitosa.
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L . A
BuUsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q m .,
A

jOperacion

Creacion Exitosa

Etiqueta* Tabla informativa

o provaustzr— JR  Gminar |

£ Unavez hayas guardado la tabla, no podras cambiar el tipo de atributo de sus columnas.

Cuando se agrega una segunda columna de lista de seleccién Unica, al editarla se muestra el campo Depende de: Alli apareceran los nombres de las columnas que son listas de
atributos de seleccion Unica y que se encuentren a la izquierda.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

Activo en el sistema

Atributos Personalizados

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto m

Departamento o estado

Etiqueta*

Obligatorio ]
Seleccion®* @ Unica O Miltiple 1

=

Al seleccionar el atributo del cual depende, como en este caso es Pais, el sistema listara los valores de entrada que fueron configurados en el atributo como se resalta en la imagen.
Ingresa los valores para cada campo y selecciona el botén Aplicar configuracion.
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Seleccion* @ Unica O Mltiple

Dependede: Pais

| Valores de entrada para Colombia:*

Santander

Antioguia

®

| Valores de entrada para Mexico:*

'y Veracruz

Jalisco

®

[Valores de entrada para Argentina:*

I
@®

Valor por

defecto Activela¥r delvalor que desea que se muestre de manera predeterminada.

No se puede mover una lista que dependa de otra. Por ejemplo: |a lista ciudad depende de la lista departamento o estado, al moverla hacia la izquierda se muestra el siguiente
mensaje.

L - " : P
S Vv Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ ﬂ i

Si

Activo en el sistema

Informacion

La columna Ciudad depende de la lista Departamento o Estado y no puede estar ubicada a la izquierda de ella.

La columna no se puede eliminar o inactivar si una lista depende de otra. La eliminacién o inactivacion se debe hacer de derecha a izquierda, por ejemplo, en este caso se puede decir
que para eliminar o inactivar la lista departamento o estado se debe eliminar o inactivar primero la lista ciudad.
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>

Busquedas hd Conceptos Mis responsabilidades Recursos
-
a
s
-
| Activo en el sistema  Si
L]
=- Pais Departamento o Ciudag il
Tipo: Lista Larlo Tipo: Lista
‘D Ayuda Tipo: Lista Ayuda
Obligatoric No Ayuda Obligatorio No
Seleccién Unica Obligatorio No Seleccién Unica
Opciones: Colombia | Mexico Seleccion Unica Opcione:
| Argentina Opciones: Colombia>Santander>Bucaral
Valor por defecto Colombia Colombia>Santander | I . .
Colombia>Antioquia | Colombia>Santander>Piedect
Mexico>Veracruz | I . N .
Mexico>Jalisco | Colombia>Antioquia>Zaragoz
Argentina>Cordoba | Mexico>Veracruz>Camarén
val defect de tejada |
rer ECi Mexico>Jalisco>Amacueca |
~y Argentina>Cordoba>Cordoba

- Valor por defecto

w T provavatzar W caminar |

Busca el atributo para ver como se mostrara en el concepto para el cual aplica y marca la casilla .. Luego selecciona el botén Previsualizar. En la pantalla de pre-visualizacion se

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

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

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

Blsquedas v Conceptos Onwld-s- Ayudas Mis respansabilidaces Recursos  + | 9 [

Previsualizacion

® Ayuda °

m' E Tabla Informativa mativa °
: "
'S}
o
e -

W Tetas

e Cok
M

Este atributo se visualizara en la pestafia de informacién adicional, en este caso en cualquier plan, ya que el atributo se creé en el modulo de planes. Selecciona el botén agregar o
para adicionar las filas que necesites y despliega la lista de seleccion tnica para marcar las opcién que quieres adicionar. Al seleccionar una opcién de la lista que se haya marcado

como valor por defecto ﬁ , el campo se llenara de manera predeterminada.
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N . A
Busquedas wv Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + Q u ‘
-

Pagina inicial

Planes [ Atributos Personalizados / Planes

M SR Plan Informacién adicional Ajustes Lista de chequeo Categorias [ 5] Tareas [_1 ] Avanzado

L}
e Planificacién ¥ Historial linea base
¢

Reportes v

Tabla informativa (]

Atributos ... &

v@.

Planes

@
Categori;
ategorias 0 - v hd

= Tareas
= Colombia
O . Mexico Agregar o

Ajustes v ’ e
o Argentina ‘
i Pais* alamab -
L] seguridad cancelar Plan Suspender Plan Guardar

NOTA:

« Al explorar un concepto que usa una tabla de atributos y contiene atributos de Compromisos, Riesgos y conceptos personalizados con o sin flujo, estos tendran en su nombre
un vinculo para ir a explorar el concepto, siempre y cuando el usuario cuente con permisos.

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

Tabla de atributos para revisidon de controles en riesgos

Si una de las columnas de tabla de atributos es un selector de concepto y la clase aceptada es controles de riesgos se muestra un campo adicional llamado llenar la tabla a partir
de los controles del riesgo , si lo seleccionas, la tabla se llenara con una fila por cada control definido en la etapa de valoracion.

Si marcas el campo Incluir en el reporte de Mapa extendido |a informacion diligenciada en este campo se mostrara en el reporte de mapa extendido. Esta opcién se muestra en
cualquiera de los tipos de atributos como Caja de texto, Selector de concepto, Area de texto y lista.

Atributos Personalizados @ Ayuda °
Etiqueta* Contral
Ayuda
Obligatorio D
Clase aceptada Controles de riesaos -

Lienar la tabla a partir de los controles del riesgo | | 4

Incluir en el reporte Mapa Extendido D

(*) Campos obligatorios

Aplicar configuracién

Totalizador en la tabla de atributos

Al configurar una de las columnas de una tabla de atributos, si seleccionas una de las opciones nlimeros enteros o nimeros reales del campo valores aceptados, se habilitara el
campo incluir total al final.
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1 Ajustes | Atr

Etiqueta* Entregas - quejas y reclamos [ x]
Ayuda
Obligatorio D

Orden en la pantalla* Fin

Activoenelsistema  Si

Quejas y reclamos
Tipo: Caja de Texto
Ayuda
Obligatorio No
‘Valor por defecto

Departamento
Tipo: Caja de Texto

Valor por defecto

Etiqueta* Entregas a tiempo

Ayuda

Obligatorio O
Sufijo
Valores aceptados | Nimeros reales

Incluir total al final . Formato MNimero @ Ejemplo: 098.76 Formateado: 99

Moneda
Porcentaje

Valor por defecto

(*) Campos obligatorios

Si previsualizamos el atributo podemos ver que la columna Entregas a tiempo en donde se marcé la casilla incluir total al final, muestra el resultado debajo, totalizando los valores de
la columna. Puedes verificar si la informacién es correcta con el el botén Validar.
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f

a

= Pagina Inicial
Mis respons...

!

=_  Variables

€ ensajes
Arboles

[}
Reportes.

: CHD

) Exportar

©  importr

| Pardmerros
o | Mbuesps.
-

Indicadores | Ajustes / Atributos personalizados

E] Entrogas - quajas y reclamos Tabla de atributos s (]

Untimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q M s A
A

Guardar busqu

<)L 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

&

tzar vistasreportes ||| Actualizar plantillas macro |

Previsualizacion

Entregas - quejas y reclamos

LI

Santander NUmeros enteros Niimeros enteros

Antiioquia Nimeros enteros Nimeros enteros

Agregar

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

Informacion

El valor no es permitido
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Atributo Personalizado Tipo Imagen

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

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

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

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

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

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

concepto para el cual se esta creando este atributo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Telas

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

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo Personalizado Tipo Lista_Pdte

Permite la creacion de un campo en el cual el usuario podré elegir entre una o varias opciones pre-configuradas o

dependientes de otros campos. @ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Bisquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos ~ | [:::] ‘ 4

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

Ajustes/

Tipo de atributo CajadeTexto | | Selectordeconcepto | | Areadetexto | | Tabla de conceptos funcionales

esta creando.
Subtitulo saL API REST a

Tabla deatributos | | Calculado | | Imagen

Etiqueta™

Ayuda

Obligatorio O
Orden en la pantalla® Fin v
Activoen el sistema si
Seleccién® ® Unica O Milltiple

[ Guaraar |
Depende de: 2

Configuracion de un Atributo Tipo Lista

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

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

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.
Obligatorio: Se marca esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto segun aplique

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

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

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

Seleccion: En este campo debe indicar si se admite una respuesta Unica o varias respuestas (mdultiple).

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

« Valores de entrada: En esta sub-seccion se deben configurar las opciones de informacién que podré elegir el usuario.
De manera predeterminada, se muestra un campo para ingresar la primera opcién, puede agregar cuantas opciones desee tener.

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

Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos +* | m ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin >
Activoen el sistema Si

Seleccion® @ Unica O Muiltiple

Depende de: v

Valores de entrada:*

Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

De solo lectura D
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« Para confirmar el primer valor de entrada presiono la tecla ENTER o doy clic en el icono 0

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

I

« Puedo editar el campo previamente creado haciendo clic en el icono

« Puedo eliminar el campo creado haciendo clic en el icono

« Puedo elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado haciendo clic en el icono ﬁ
Repita este proceso cuantas veces sea necesario para completar todos los valores de entrada requeridos.

Puede elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado al seleccionar la estrella que se encuentra a su lado.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ [1:1] ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activo en el sistema Si
Seleccién® @ Unica O Muiltiple
Depende de: v

Valores de entrada:*

Areal 2
{7 Area2 2
< Aread P/
Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(¥) Campos obligatorios

Puede cambiar el orden de los valores de entrada, tomando cada uno de ellos con el cursor del ratén y desplazandolo hasta su nueva ubicacién.
Utilice el boton Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

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

@ Copiado de Opciones de la Lista:

Puede copiar listas de opciones (palabras o frases) que se encuentren separadas por ENTER para que cada una de ellas se convierta en una opcion del atributo tipo lista que
esta editando.

Para ello, seleccione la lista deseada y copiela en una de las casillas de las opciones del atributo y oprima la tecla ENTER. Cada item se convertira en una opcién para este
atributo.

Por ejemplo, se tiene una lista de items donde cada uno de ellos conforma una fila distinta en un documento porque se ha presionado ENTER al final de cada uno de ellos.
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Area 1
Area 2
Area 3

Area 4

X Cortar
D copiar
[(] Pegar
A Pegar sin formato

Eliminar

Explorar "Area 1Area 2Area 3A.."

Definir "Area 1Area 2Area 3A.."

1 . VAR,

(@ Seleccione y elija copiar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la combinacion de teclas CTRL+C.

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

Emaji Win+Punto
Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades
Deshacer Cirl+Z
Rehacer Ctrl+Shift=Z
Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados Fe S
Obligatorio O Copiar Cirl+C
| Peger CarlsV
Orden en la pantalla® Fin
Pegar como texto simple Ctrl+Shift=V
Activo en el sistema Si Seleccionar todo Ctrl+A
Seleccion® ® Unica O Muittiple Correccion ortografica L2
Sentida de la escritura 3
Depende de:
Abrir en medo de lectura [NUEVO

Valores de entrada:*

Inspeccionar

Recursos Jiii] ﬂ 9,

e e

Valor por defecto

De solo lectura

Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

O

(*) Campos obligatorios

La casilla mostrara que tiene valor a través de los siguientes indicadores:
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Biisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos i ﬂ 9

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin v
Activoenel sistema si

Seleccion® ® Unica O Miittiple

Depende de: b

Valores de entrada:*

[Aread |

®
Valor por defecto ActivelaT¥ delvalor «que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(*) Campos obligatorios

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

Blsquedas v Concepios Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ i) ﬂ 4

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activoenel sistema si
Seleccion® @ Unica O Muiltiple
Depende de: A

Valores de entrada:*

7 Areal P72 |
< Area2 2 i
< Areas & i
vy Areas 2 i
vy Areas V

Yy Areat 2 i
®

Valor por defecto Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada,

Desolo lectura D m

a « Tenga en cuenta que el sistema no podra crear opciones si hay comas, caracteres invalidos o cada item excede los 100 caracteres.

« Para atributos personalizados de tipo calculado el valor de la lista se tiene en cuenta si su valor es un nimero que esta en el formato con separador
de miles ,"y separador decimal ".".

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

Permite: Manejo de espacios
o Letras y nimeros (sensible a mayutscula y mindscula) o Los dobles o varios espacios los reemplaza por UN solo espacio
« Simbolos permitidos: coma (,), punto (.), guion normal (-), porcentaje (%), dos (el”_“ esta oracién tiene varios espacios
puntos (:), punto y coma (;), interrogacién de cierre (?) el sistema la guarda asi: esta oracion tiene varios espacios)
« Tilde en espaiiol para vocales(a,é,i,6,) « Los espacios al final de la oracion los elimina.

« maximo 100 caracteres
No permite:

o Simbolos o caracteres especiales como: slash (/), comillas ("), o el signo igual (=)
« Texto regex o con 'Enter'.
o Simbolos que parecen normal y no lo es como el doble guion(-), tabulacién ( ),entre otros caracteres especiales

Por lo anterior se sugiere manejar textos simples, y procurar limpiar los textos antes de intentar cargarlos al sistema.

NOTA: Si el nombre de un atributo de tipo lista contiene caracteres especiales como: slash ( /), comillas ("), o el signo igual (=), cuando utilices ese atributo como filtro para generar un
reporte el sistema no lo tendré en cuenta debido al uso de estos caracteres.
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Reportes

Los reportes personalizados son una potente herramienta que te permitiran configurar diferentes reportes de casi toda la informacién que se maneja en conceptos como: Indicadores,
Planes, Tareas de planes, Mejoras, Riesgos y Riesgos Pro. Personaliza reportes a tu gusto! Consultalos en cualquier momento con informacién siempre actual.

& Exportar | @Ayuda°

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2018 00:00 Fecha final 19/07/2018 09:23 T Actualizar
TEXF[LOSH Indicadores de la Perspectiva
Financiera2
Actual Actual % Actual dizs de atraso en el Actual
Nombre Actual valor Actual Fecha de cargue del valor Actual Fecha del valor Funcién resumen
seméforo cumplimiento registro estado
° Cumplimiento Objetivo 83,58 83,58 6,00 Bueno 13/jul/2018 08:21 07/jul/2018 00:00 Promedio
Generar Valor Financiero
L ] Crecimiento de EBITDA 83,35 95,81 6,00  Excelente 13/jul/2018 08:21 07/julf2018 00:00 Promedio
* Participacion ventas en el 73,98 92,47 6,00 Excelente 13/jul/2018 08:21 07/jul/2018 00:00 Promedio
exterior
EvA 47,01 57,16 6,00 Regular 13/jul/2018 08:21 07/julf2018 00:00 Promedio
L Retorno de la Inversién (ROI) 17,06 100,00 6,00 Excelente 13/jul/2018 08:21 07/jul/2018 00:00 Promedio
Pagina 1 de 1

En cada Médulo encontraras una seccion de "Reportes” y dentro de esta seccion la opcion "Personalizados"” la cual te lleva a la pantalla de gestion de los reportes personalizados;

Bus qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ m ‘ g
i A
= ' Pagina inicial
&« dicads | Reportes | Per

Mis respons... Nombre Todos v {
u
- -

Variables v Formato Todos v Estado Activo ~

Guardar busqueda

ny
‘ Mensajes A4

3 Buscar
Arboles -
@
Reportes
S
,-\g Personalizados
| \&
° Comparativo
Acumulado
[ ] ; o
_ Indicadores de la Perspectiva Financiera Tabular
Ajustes -
[ cdtar i Ciminar | o
<
Fal . B . . )
= Indicadores de la Perspectiva Financiera2 Tabular Activo [

Toda la informacién para crear y consultar estos reportes los encuentras en este Manual de generalidades en la siguientes secciones

Crear reporte

Editar reporte

Duplicar reporte

Explorar reporte

Eliminar

Asignar seguridad

Desactivar reporte

107



Flujos activos

Esta opcion se encuentra disponible en el ment de cada concepto gestionado con flujo.

-

Bdsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v ‘9 ﬂ A

Pagina inicial . . R N .
Documentacién Manual Genérico / Concepto Con Flujo / Flujos activos

Concepto ... ¥ u

Responsable del paso Todos -

-
[
©

Mis respons...
Otros parametros

. Guardar busqueda
Pardmetros

concepto
- Buscar

Gestionar
Atributos pe... 400 a
L] » -
1 . AZ Exportar
Reportes 1-1de1 Elementos en pagina

Flujos activos

Flujos

Plantillas d...

Administrador de °
Documentacion Genérica

Concepto Uno Ejecucion

La opcién Flujos activos permite buscar todas aquellos conceptos que se encuentran actualmente en flujo, es decir, aquellas que estan en estado diferente a cancelado o finalizado con
el fin de realizar algunas acciones administrativas que permitiran desbloquear flujos porque los usuarios asignados han salidos de vacaciones, de permisos o ya no estan en la
organizacion.

Las acciones que se pueden realizar a los conceptos por medio de esta opcién son:

« Devolver paso(s)

« Saltar paso(s)

« Reasignar responsable y fechas de pasos

« Decidir si se hace o no el paso final y cancelar el flujo.

El usuario que tenga acceso a la opcién Flujos activos podré realizar estas acciones sin necesidad de tener permisos sobre los conceptos.
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Flujos

Para crear, buscar y configurar el flujo de un concepto, elije la opcion Flujos dentro de la seccion del Concepto disponible en el mend lateral.

n
Busquedas L' Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ ‘9 m 9‘

Pégina inicial . - 3 A
D Manual I pto Con Flujo | Flujos

Concepto... ¥

Mis respons Nombre Todos - ]

Parametros Descripcion Todos bt

Activoenelsistema Si v [ Guardar bisqueda ]
Guardar busqueda

Gestionar
Atributos pe.
Busc:
Reportes
Flujos activos.

Flujos

Informacion

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

Plantillas d...

Ademas de las opciones de busqueda y edicién, desde aqui puedes crear un nuevo flujo al dar clic en el botén 9!

Al acceder a la opcién, tienes disponibles varios filtros para facilitarte la bisqueda del flujo que deseas editar.

»
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ ‘9 B A
&
Pégina inicial , - ) 3
D Manual [ Con Flujo / Flujos
Nombre Todos - u
Concepto... ¥
Mis respons. Descripcion Todos A
5 Activo enel sistema  Si M
R Guardar busqueda

) Busc
Gestionar

Atributos pe.

.

fepertes <10 400 - AZ Exportar
1-1de Elementos en pagina =

Flujos activos

LS [ p—— Versién publicada

Plantillas d...
1 @

B I SIS BT ST

Flujo de Dos Pasos Flujo de gestién de este concepto.

Sobre el resultado de busqueda, puede hacer clic sobre el flujo que desea modificar para acceder a las siguientes opciones:

Flujo Publicado Flujo sin Publicar
« Nueva version « Editar
« Desactivar version o Publicar versién en edicion
o Eliminar « Desactivar version
e Seguridad o Eliminar
« Seguridad

A continuacion se mostrara una pantalla con la informacion del flujo en la cual podra realizar las modificaciones que creas convenientes, seguidamente presiona el botén Guardar para
conservar los cambios.
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Busquedas

Pégina inicial

On >

Concepto... ¥
Mis respons.

Parametros

Gestionar
Afributos pe...
Reportes
Flujos activos
Flujos

Plantillas d.

n
A4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ‘9 m
6n Manual érico [ Con Flujo / Flujos
Nombre* Flujo de Dos Pasos [}
Descripcién Flujo de gestion de este concepto.

Activo en el sistema* No
Plantilla de notificacién ’

O Permitir reasignar fechas limite e inicial planeadas
Opciones del flujo

O Permitir ingresar acciones con fechas pasadas

Camp licionales para la solicitud ()

Pasos [ i ]

i»

@ Solo estara disponible la opcion de editar para aquellos flujos que no tenga una version publicada.
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Plantillas de notificaciones

Ingrese a la opcion Plantillas de Notificaciones disponible en el ment de cada concepto. Para cada concepto se pueden crear varias plantillas y cada una puede ser asignada a un
flujo del concepto.

N | - »

® Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 0 m : Y
L] ey

. i c—
8
Pagina inicial

\ru;, e N (=8  Documentacién Manual Genérico | Concepto Con Flujo [ Plantillas de notificaclones

B,

0 Concepto... ¥

I Mis respons...

-

Nombre Contiene v | Tipica

Activa

Pardmetros Estado

Concepto... &

Plantilla Tipica

Al acceder a la opcion puedes crear, buscar, editar, cambiar de estado (pasar de activa a inactiva) o eliminar una plantilla (que no esté siendo usada).

Si das clic en el bot6n crear o podréas crear una nueva plantilla de notificaciones, ingresa la informacion del siguiente formulario:

D tacién M 1 Genérico | Ci to Con Flujo / Plantillas de notificaciones
Solicitud Paso del flujo
Nombre* [Nueva Plantillg [x]
Descripcion
Activa Si

« Nombre: Asigna el nombre que recibira la nueva plantilla y que seré usado al crear/editar un flujo de mejoras.
« Descripcién: En este campo escribe el texto que brinde mayor informacién sobre la plantilla.
« Activar: Este campo muestra la palabra si para indicar que la plantilla que esté creando estara activa.

A continuacién se muestran las siguientes dos secciones:

Solicitud: Esta pestaiia permite la visualizacion de las acciones mas importantes con respecto a la Solicitud. Puede abrir cada una de ellas, para elegir los usuarios a los cuales desea
que se generen correos para informar de tal accion.
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Documentacién Manual Genérico | Concepto Con Flujo [ Plantillas de notificaciones

General Paso del flujo

Solicitar ~ O
Enviara
Autor O
Asignacion a responsables de pasos O
Responsable cuando alcance es empresa O .
Responsable Area asociada O
Responsable proceso asociado O

Cancelar v O

Finaizar

Paso del flujo: En esta pestafia se visualizan las acciones mas importantes con respecto a los Pasos del Flujo. En esta seccién, puede elegir una o varias ocasiones relacionadas con
los pasos del flujo, 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 opcién
elegida.

Busquedas . Ultimas funcionalidades ~ das Responsabilidades ~

& Portafolio de Proyectos / Planificacién de estrategias / Plantillas de notificaciones

General Solicitud Paso del flujo

Asignar responsable

Cambiar responsable
Devolver Paso

Activar paso

Cancelar ejecucién paso final
Activar ejecucién paso final

Alertas de paso

Guardar

La opcion "Alerta de paso", sirve para enviar las notificaciones de acuerdo a la configuracion 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 @‘ [ :::] $

Portafolio de Proyectos / Proyecto / Flujos

FIUjo GESTION UE PRUYELTUS
Nombre® Informacién General Proyecto [x]
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 cuando falteel |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

Opclones 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 configurar la plantilla, haga clic sobre el botén Guardar. Luego podra inactivar o eliminar la plantilla empleando los correspondientes botones.

- D tacion M. 1 Genérico | C pto Con Flujo / Plantillas de notificaciones
- Solicitud Paso del flujo
Nombre* [IPIanti\la Tipica [x]
Descripcién Envios de notificaciones preconfigurada
Activa Si

e .
——h e e
e
NOTAS

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

« Sien el pentltimo paso del flujo, se decide no hacer el Gltimo paso, se enviaré correo solo si se ha elegido enviar correos al finalizar el flujo o al cancelar la ejecucién del paso
final. De lo contrario, no se enviaran correos pues al terminarse el flujo, todos los mensajes pendientes se eliminan.

« De igual manera, no se enviaran mas correos al cancelarse el flujo ya que se borran los correos que atn no habian sido procesados por el agente de correos.
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Tipos de Auditores

En esta seccion de Tipos de auditores puedes explorar la informacién del auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y crear un nuevo tipo de auditor.

Tipos de ... Buscar

Configurador

Auditor Acompanante

Auditor Observador Admin Minex

O
O
)
8
O
@
a
8
@)
e
()
O
(A

Auditor lider Admin Minex

Para crear un nuevo Tipo de auditor das clic en el botén crear ° y el sistema te lleva a una nueva pantalla para diligenciar el nombre del tipo de auditor, las horas minimas
requeridas y los requerimientos. Finalmente das clic en guardar para terminar la creacion del nuevo tipo de auditor.

ol i
i
. e

&«

Tipos de Auditores

Tiposde... &
Avanzado ‘

Digite el hombre *

Horas minimas requeridas Numeros reales

Requerimientos

Guardar

il
2]
O
e
(=)
O
Y
8
©
)
a)
8)

También puedes consultar los otros campos que contiene la seccion de Tipos de auditores como: Atributos personalizados y Reportes.
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Auditores

En esta seccion de auditores puedes explorar la informacion de auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y crear un nuevo auditor.

y

(_
R

Auditores. a

Configurador

Diana Lucia Ricaurte Aguirre 04/02/202 Admin Mingx

n
i
Ll
(4]
0
e
-
¢
(v}
8
®

)
0 Sara Patricia Perez Cristiano 20/07/2020 Admin Minex
-

Para crear un nuevo auditor das clic en el botén c y el sistema te lleva a una nueva pantalla para diligenciar el formato de informacién del usuario.
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Blsquedas v

Avanzado
Auditores. a

Nombre del Auditor

Cédula de ciudadania | Cualquier texto

| Cualquier texto

Tipo de Auditor

Guardar

Auditores.

J gl 400 - AZ Exportar

1-4dea Elementos en pagina o

Nombre Configurador Activo en

Carlos Andrés Fuentes 12/02/2021 Admin Minex Si °

P00 ¢+ ®O0VVOBOOOOORO0 D00 ®ODCO0DBO0

"

a

O 1so 9001 ) Gestién Administrat € ’ﬂ 4 |10 |
———

Fecha de actualizacién de lainformacion Fecha en la forma dd/MM/aaaa

Después de cada evaluacion realizada a un auditor, el configurador debe ingresar y actualizar las horas de la auditoria del auditor evaluado.

También puedes consultar los otros campos que contiene la seccién de Auditores como: Atributos personalizados y Reportes.
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Evaluacion de auditores

Un auditor puede tener 3 evaluaciones, cuando realiza la auditoria, una del auditado, una del lider del equipo y otra del acompafiante que estuvo durante la auditoria.

En esta seccion de Evaluacion de auditores puedes explorar la evaluacion de un auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y realizar una nueva evaluacion para
un auditor.

Blsquedas v

t
T
l

—

j
:
g

Buscar

Evaluacié... 4 / A :a’gjna AZ EXPOI'taI'

Nombre Confiyurador

J

Diana Lucia Ricaurte Aguirre 09/07/2020 Admin Mifex

T GRS TR BT

Sara Patricia Perez Cristiano 20/07/2020 Admin Minex

o
O
=)
Q
¢
o
8
2,
©
a)
8
(@)
O

Una persona puede tener varias evaluaciones y es importante que al crear la evaluacién en el nombre se digite la fecha de la auditoria , ya que puede aparecer una evaluacion por
cada persona que se evalla, por cada auditoria. Al explorar una evaluacién podemos ver:

Auditor evaluado: a quien evaluaron.
Auditoria: este campo corresponde al nombre de la auditoria que esta siendo evaluada y que realizé el auditor evaluado.

Rol como evaluador: rol que tiene la persona que realiza la evaluacién de la auditoria.
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= Bl}squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Guos ausies
L]

Admision... ¥

3 [ Buscar
Tipos de -
(™)
" Auditores. A4
<1 400- A7  Exportar
B 1-2de2 Elementos en pgina -

Activoenel
slstema

() Ayuda

Diana Lucla Ricaurte Aguirre 09/07/2020
m Avanzado Historial

Auditor evaluado

Diana Lucia Ricaurte Aguirre 04/02/2021
Auditoria

Auditoria Proceso de Mantenimiento 1er semestre 2020

Rol como Evaluador Auditor Lider

AUDITORIA

La Planificacién (Agenda) de la Auditoria
fue adecuada? Si

También puedes consultar los otros campos que contiene la seccion de Evaluacién de auditores como: Atributos personalizados y Reportes.
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Aprobacion de papeles de trabajos e informes

Para realizar una aprobacion de un informe u otro documento ingresa al modulo de revisiones en la seccion Aprobacién de papeles de trabajos e informes y da clic en
Gestionar, en esta nueva pantalla puedes buscar el documento o informe y explorarlo, asignarle seguridad, cambiar la solicitud o crear una aprobacion.

Busqueda S v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

400 -~

Exportar

Rentos en pagina

Aprobacion Informe
auditoria 1er trimestre Nuevo Aprobacién
2020

Ordenes ...

s+ 8

También puedes consultar los otros campos que contiene la seccién de Admisién de auditores como:

Atributos personalizados Flujos activos Plantillas de notificaciones

Reportes Flujos

Para realizar una aprobacion de un informe u otro documento debes seleccionar el botén crear e que te llevara a la siguiente pantalla, diligencia los campos como el nombre del
informe, selecciona el flujo de aprobacion, el tipo de documento y adjunta los documentos para aprobacion.

Blsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

L Revisiones / Aprobacién de papeles de

Nombre* Aprabacidn Informe auditoria 1er trimestre 2020

Flujo* Aprabacion papeles de trabajo e informes ¥ Explorar

Tipo de documento  Informe

Documento para aprobacion
B 6w |@ BT UsS|x,x 2= BB B - A A-

Se adjunta documento para aprobacién

Archivos adjuntos (0) «

v
8
©
)
a)
8

Una vez guardes, el usuario encargado de realizar la aprobacién dentro del flujo podré ver el documento ingresando a seccién Mis pasos asignados y en la pestafia Aprobacion de
papeles de trabajo e informes, selecciona el enlace del nombre del informe o documento. El sistema te posiciona el la pestafia Aprobacién, revisa la informacion de la pestafia
General o el historial de comentarios si lo requieres y diligencia los campos de para aprobar o no el informe o los documentos, puedes reasignar este paso, guardar este paso o
finalizar el flujo.
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Pardmetros de busqueda

1 400 - AZ Exportar

1-2de2 Elementos en pagina

Responsable
Paso Actual del paso
actual

Paso Fecha Cumplimiento
Asignado limite del Paso

Aprobacidn informe
auditoria Ter Aprobacién Admin Minex Aprobacién [ u]
trimestre 2

05/ago/2020
10:54:37

Rlelsinie (O e a s

Documento aprobado  Si

Comentario*

4@ e @ BT YUmix,x 5 B&H T - A-A-

Se aprueba informe

Finazar o
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Consultar auditoria

122



Generacion del Informe de Auditoria

Si eres el lider de una auditoria en desarrollo, puedes generar el informe. Para hacerlo, accede a esta opcién haciendo
clic sobre el nombre de la auditoria que aparece en Mis Responsabilidades.

NOTA: Para generar un informe, la auditoria debe estar en estado de desarrollo.

Busquedas v Conceptos. Uttimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~  Recursos » ‘ 9 B o 4

skl

Nombre Responsable Fecha Iniclal Fecha Final

28/0ct/2016  28/Dic/2016 ” En
Auditoria Informética interna Juan Camilo Ortiz 09:411 141 Auditoria Informética desarrolio (-]

E——

Al elegir Generar informe, se mostrara la siguiente ventana que te permitira seleccionar y organizar los campos que

deseas que sean vistos en el informe.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas

Responsabilidades =  Recursos + ‘ 9 m s 4

Revislones / Audltorias / Mis responsabliidades

c Auditoria Intemna Informe de auditeria

Alcance de la auditoria

Avance real

=

a

Humana: C

adiclonal

Criterlo de auditoria
Codigo de la Auditoria

Descripcion Metodolégica
Descripcién de la auditoria

Generar Informe

Selecciona y arrastra los campos de la columna izquierda que deseas visualizar en el informe, pasandolos y

ubicéndolos en el orden deseado en la columna derecha.

Responsabilidades + Recursos v ‘ Q m ‘ -‘

/ Auditorias
Conceptos asoclad Auditoria Interna Informe de auditoria

Avancereal Lider de auditoria

Comentar fal Descripeion de la auditoria

c 5 égica: Aspectos relevantes Aleance de la auditoria

c 6 églca: Aspectos relevantes Norma

[ Objetivo de 1a auditoria n i
Ir

Criterlo de auditoria U

Codigo de la Auditoria

Descripelén Metodolégica

Equipo de auditores
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Puedes pasar uno a uno los campos o puedes utilizar la Shift sostenido (Tecla BlogMayus) + Clic para pasar un grupo

seguido de items:

Conceptos

Ultimas funcionalidades +

Ayudas Responsabilidades *  Recursos +

O oo e

- (Sutios (Ml

Auditoria

Interna

Informe de auditoria

Avance real

Lider de auditoria

Alcance de la auditoria

Descripcién de la auditoria

Norma

Objetivo de Ia auditoria

Comentario:Tema del proceso Gestion Comercial: Aspectos relevantes

Criterio de auditoria

6 Ctrl + Clic para marcar varios que no estan seguidos y arrastrarlos a la seccion del informe

c delp Aspectos relevant
c delp Aspectos relevant

c del p 6n Humana: C

c del 6n Humana: 6n adicional

La Busquedas v Conceptos  Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades *  Recursos + 9 Mo &

- (At onien (M

Conceptos asoclados a a audit Auditoria Interna Informe de auditoria
[ Atcance de 1a auditoria |

Norma

Objetivo de la auditoria

| Descripcion de Ia auditoria |

Avance real

c delp 6n Comerclal: Aspectos relevantes

c delp e et

Lider de auditoria

< delp Aspectos relevant

c delp 6n Humana: C

c delp 6n Humana: D dicional [ Generarinforme |

Ademas de los campos que vienen por omision para generar el informe de la auditoria, también encontraras los

atributos personalizados de tipo area de texto, caja de texto, selector de concepto, tablas de conceptos, tablas de
atributos, listas de seleccién Gnica y mdltiple,, atributos calculados, imagen y SQL

NOTA: Los atributos de tipo "Subtitulos" NO pueden ser agregados al informe.

Conceptos

Ultimas funcionalidades

Ayudas Responsabilidades ~  Recursos +

O oom e

Bl revisones  nucttoriss et

Conceptos asociados ala auditoria  Auditoria Interna Informe de auditoria
Atributo

caja de texto
Avance real Alcance de la auditoria
c del p 6n C al: Aspectos relevantes Tipo de auditoria
Objetivo de la auditoria - | Codigo dela Auditoria
c del p Aspectos relevants Mecanismo de Control =
c del p 6n Humana: C Responsable de auditoria
G del p fispactos relavants | Atributo
Descripcion de la auditoria 3 tipo lista
Lider de auditoria ',b,,‘::b,‘:,%ms
c del pi 6n Humana: D dicional

Criterio de auditoria

Descripcién Metodolégica

Eruina da auditaras

Luego haz clic sobre el botén Generar informe. Enseguida se iniciara la descarga del informe en formato PDF.
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TE}(,TILQS INFORME DE AUDITORIA

Auditoria Informatica Interna
28/0ctf2016 09:41 - 28/Dic/2016 09:41
TEXTILOS S.A. Empresa de Yy ctura coll i
Bucaramangaa
11/abr/2024 02:53 PM

Alcance de la
auditoria
Tipo de auditoria : Interna

: Toda la organizacién

Codigo de la . 2684

Auditoria -

Mecanismo de . Directive

Control -

Responsable de = Nombre Rol
auditoria Alberto Acosta Auditor lider

Abre el PDF para poder visualizarlo en tu equipo.

La seccion de mejoras muestra el cédigo de la mejora, el nombre y su descripcion. El cédigo de cada mejora esta

habilitado como un enlace que te permitira acceder directamente a la mejora.
Cuando el informe ya ha sido generado en el sistema, también podras visualizarlo a través de la opcién Ver informe.

La seccion de mejoras, muestra el codigo de la mejora, el nombre y su descripcion. El cédigo de cada mejora esta

habilitado como un enlace que te permitird acceder directamente a la mejora.

Si agregas el campo “Programa de Auditorias” al generar el informe se mostrara un enlace que lleva a explorar el

programa con las auditorias que tenga.

I E Busquedas v Conceptos Uhtimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades = Recursos = @ B m 4

Revislones / Auditorias / Mis responsabllidades

Audiioria de prueba previa a a oficisl 2025 primer .
Conceptos asocladosala auditoria  Jyrt/ 0 A€ PIUEORT oReslilesr Informe de audtoria

Calcuulated Programa de Auditorias
Comentario:Aspectos relevantes Descripcion de la auditoria
Alcance de la auditoria Descripeién adicional
Criterio de auditoria Lista de opclones

Objetivo dea auditoria
Tipode auditoria
Elemento asoclado
Elementos del sistema
Equipa de auditores
Evidencia
Fecha de vencimiento

Lista de opclones dependlente T

Listas de chequeo

Por ejemplo al abrir el PDF y seleccionar el enlace como lo mencionamos anteriormente podemos ver el programa con

las auditorias.
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¥ vV Dibyer -~ @ | @M | A" | 8 | PreguntarsCopilot = + 81 |ez D@ Qe ® | 2 @ | Editar con Acrobat
-
L INFORME DE AUDITORIA
Auditoria de prueba previa a la oficial 2025 primer
semestre

01/Enes2025 00:00 - 30/Jun/2025 09:00
Lineas Hospitalarias 5.A.5.
Bucaramanga
29/ener2025 05:22 P

Programa de
Auditorias
Quiere 1a boca exhau: ., pi n. Fabio me exige, sin
tapujos, que anada i whisky. Jovencil zofado de whisky, iqué
figurota exhibes! La ei ca xofén y el biho pedia
Explorar Programa itoria
Nombre" Programa de auditorias 2025
Responsable”  Administrador de] Sistema
Quiere la boca exhausta vid, ki, pina y fugaz jamén. Fabio me exige, sn tapujos, que ai y A .10 2 ciguena tacaba
cada vez mejor el saxofdn y el buho pedia kiwi y queso.
Auditorias ~
.
) AZ Exportar
1-ide1 =
Fecha Iniclal Fecha Final Programa de Auditorias
Auditoria de prueba previa ala oficial 2028 Adviictrador gel Sistame 01/Ene/2025 30/Jun/2025 Programa de audilorias 2025 En
primer semestre 0.0 0.00:00 desarrolio
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Consultar Mis Responsabilidades

« Al hacer clic en esta opcion el usuario puede consultar y registrar las responsabilidades del usuario activo en las revisiones gerenciales que se encuentren en desarrollo dentro
de la Suite VISION EMPRESARIAL®.

(_

Mis respons... Agendadas |I‘

Fecha limite

=
ks

Gerencia general - Investigacion y aprendizaje producto - 31/may/2019 00:00:00 23/may/2019 16:00:00 °

n
i
(4]
l®
(=)
O
)
O
C

o
(]

4‘
()
e
()
a
0
£
o

« Presione el enlace Mis Responsabilidades del Médulo Revisiones y vera la siguiente pantalla:
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&~

Mis respons...

Agendadas (1) Revislones agendadas donde respondo por algtin punto [ 1 ]

Fecha limite

Gerencia general - Investigacién y aprendizaje producto - 31/may/2019 00:00:00 23/may/2019 16:00:00
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Actas por revisar

Una vez terminada la reunién, esta opcién permite revisar el acta de la revision indicada.
Para revisar el acta hay que hacer clic en el nombre de la revision, "Revisar el acta".

L) .
Blsquedas
i -
= Pégina inicial
agendadas donde respondo por algtin punto En ejecucion (1 Actas por revisar (1)
=1 Revisiones ry
= AZ Exportar
‘D Arboles M
“ Auditorias ¥
©
s Gerencia general - Investigacion y aprendizaje - 31/may/2019 00:00:00 23/may/2019 16:00:00
=l

Si el usuario que consulta es un usuario participante, dejara ver el acta en un formato no editable, a la derecha habilitara la opcién de realizar comentarios al acta para que el
documentados pueda tomarlos en cuenta para futuras correcciones en el tiempo estipulado para ellas.

Busqu edas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H - A
- A
a
= Pdgina inicial
Reuniones | Mis responsabilldades
ul
E r—y Documentar - Reunién en ejecucion < Comentarios
‘D Reuniones
“ Repories -
Ajustes - Nombre Reunion de Mejoramiento de un Indicador - 07/12/2018 09:00
g
~\ Revisar los resultados negativos obtenidos en un indicador para identificar la contribucién que puede hacer
L Objetivo cada participante de la reunién para ayudar al lider a que lleve de nuevo el indicador a los resultados
esperados.
ke &
a Moderador Usuario:  Administrador del Sistema
.,.. '
L} Documentador
L
FiatzarRoviaén
i |

Si el usuario es el documentador, dejara ver el acta de forma editable junto con la posibilidad de dejar también registrados sus comentarios.
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Revisiones agendadas

En esta seccion el usuario activo encuentra el listado de sesiones de revision de las cuales es el moderador o a las cuales esta invitado. Si es moderador, podra: Iniciar y Editar.
Si es invitado solo podré explorar la revision.

0
i

- <

Wis respens... Agendadas (1) Revisiones agendadas donde respondo por algtin punto [ 1 |

Exportar

g
m Fecha limite

Gerencia general - Investigacion y aprendizaje producto - 31/may/2019 00:00:00 23/may/2019 16:00:00 °

Tambien puede querer consultar
Revisiones agendadas donde respondo por algin punto

Revisiones en ejecucién
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Editar Revision

« En esta seccién se permite adjuntar archivos o conceptos de manera libre, a temas que se trataran en la agenda donde el usuario sea responsable.

=

Mis respons...

Agendadas (1) Revisiones agendadas donde respondo por algin punto [ 1|

Exportar

i
m [ | Fecha limite

Gerencia general - Investigacién y aprendizaje producto - 31/may/2019 00:00:00

n
i
(4]
al?
S
e
o 4
£
O
p=
o
o
a
C)
(A
(&)
a
0
e
o

« También le permitira si es moderador, editar o agregar los invitados a la revision, asignar o cambiar al documentador y reasignar al responsable de los puntos de la revision.

132



Nombre Gerencia general - 31/05/2019 00:00

Observaciones Verificar actas de reunién ventas

Moderador Alonso Quijano Il
Documentador ] a i
Proceso Gestion Administrativa

Area organizativa

Lugar A i |
Duracion estimada 0.50 Horas

Tiempo pararevisar el acta 3.0 dia(s)

Lista de Invitados

Nombre Obligatorio

Agregar o

ar B B BB ==

Invitados externos

1

Agregar o

Titulo Punto1 Responsable Hﬂ Duracién I-Ioras Compromisos @ v

© Agregar
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« Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic en el botén "Guardar".
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Iniciar Revisiéon

Permite iniciar la revisién. Una vez se llega el momento de la revisién el moderador entra por esta opcion, para realizar las A Estaopcion de iniciar debe ser elegida
etapas de verificacion de los asistentes y revision de la agenda. cuando efectivamente se inicie la revision
dado que la fecha y hora en que se haga
Para dar inicio a la revision: esta accion sera almacenada por el
sistema como el momento de inicio real
« Encuentre en "Revision agendada” del menu Mis responsabilidades, la revision sobre la cual desea ejecutar dicha de la reunion.
accion.

« Haga clic en la opcion Iniciar.

Mis respons..

el

Agendadas ()

1]

Gerencia general - izaje producto - 00:00:00

n
i
B
8
()
=)
©
C
(@)
8,
o
(J

a)
O
A
o)
O
%)
()

« Aparece la siguiente ventana
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- Revisiones [ Mis responsabilidades

— — —
Nombre Gerencia general - 31/05/2019 00:00 i
‘Observaciones Verificar actas de reunidn ventas
|
Moderador Administrador del Sistema
Documentador | ] B I
aa Proceso Investigacién y aprendizaje
Area organizativa .
Lugar
. Duracion estimada 0.50 Horas
Tiempo para revisar el acta 3.0 dials)

Invitados Internos A

F

Nombre Cargo Asistencla Notas

Agregar o

Invitadosagenda /-

Thule Punto1 Responsable  Administradorde @ | [ BI Duracion 05 €@ Horas  Compromisos ®

© Agregar

. *) Campos obliEatmios

Nota: Para aplicar los cambios realizado: ra oprimir el boton "Guardar®, de lo
contrario ningun cambio sera tenido en cuenta.

« Siel moderador lo desea, se puede asignar un documentador para la revision.

« Tomar Lista: Lo primero a realizar iniciada ya la revision, es tomar lista y verificar la asistencia de los invitados.

Invitados Intemnos A

B Nombre

O Alonso Quijano

[ Anibal Reader

Para registrar la asistencia marque la casilla de asistencia de cada invitado. Ademas puede utilizar el campo Notas para
registrar observaciones sobre la causa de la no participacién de algunos de los invitados.

« Agenda: En esta seccion se pueden realizar todos los cambios que considere pertinentes en cuanto al desarrollo de la
agenda.
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Puede agregarse otros puntos si es necesario, modificar los actuales, eliminarlos, o simplemente dejar los puntos como
fueron creados.

i Blsquedas v Conceptos Ultim: ionalidades das Mis responsabilidades Recursos Q :: Y
i
A Pagina inicial
I Revisiones / Mis responsabilidades
l
.=
Verlficaragenda
= Reviones v
€ moes v - "
Thulo Punto1 Responsable  Administradorde @ | [ B Duacién 05 @ Horas  Compromisos ®
Auditorias~ w
()
g e~ © Agreger
fo L]
a ’ (*) Campos obligatorios
= Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo
] contrario ninglin cambio serd tenido en cuenta.
£ [ oo ]
ol
« Una vez verificada la informacién anterior, procedemos a hacer clic en el botén Iniciar que se encuentra en la parte
inferior derecha.
« Aparecera una ventana con la informacion basica de la reunién (de solo lectura) y con més secciones para diligenciar,
entre estas encuentra el desarrollo de la agenda.
Blsquedas v Conceptos Ultim nalidades das Mis responsabilidades Recursos  ~ o [::] - 'y
i

Pagina inicial

Revisiones | Mis responsabliidades

q Conceptos relacionados
- Desarrollo de la agenda* [~]

Revisiones v

€ ol Asociados explicitamente (1)
boles v

Anslisis

Punto1  (Administrador del Sistema - 0.5 Horas) s ~
:
Auditorias  w

Sugeridos por el sistema
(136)
Austes

abe Ampliar el conocimientoe.. @
Andllsis, causas y soluc

. Aprobacién de Proyectos .
irea de Gerencia General ..

e
=]
‘O
0 Area Investigacion
a
]
&y
L]

Auditoria General

@ Calificacién disefio punto ...
Responsable :
’ i Descipcae Extdo Ciclo de vida general 3

Rostbiacar sonn oo

l T FE—

Para cada punto de la agenda se tiene en cuenta:

o Eltitulo.

o La descripcion del mismo.

o Un campo en el cual se puede documentar todo lo que se dice al respecto.

« Un campo para Adjuntar archivos y Conceptos asociados que sirven de soporte a lo que se esta diciendo.
o Crear un compromiso asociado a este tema.

« Crear evento asociado a este tema.

Para adjuntar archivo y/lo Concepto asociado, haga clic en "Archivos adjuntos” en el punto de la agenda en el cual
desea asociarlo.

Aparece la siguiente imagen:

fn . -
Blsquedas v Conceptos Utim alidades Mis responsabilidades Recursos  + [ Y
i A
2 M ciona inicl
] e Rovislones | Mis responsabllidades
il
SN i respors... ) & Conceptos relacionados
P -
= Revsones v
¢ Asociados explicitamente (1)
gooes v . - = Anlisis
Novedades enviadas (0)
Auditorias v
0 Sugeridos por el sistema
& Adjuntar archivos (136)
() Gaiad™™ Ampliar el conocimientoe... @
Andlisis, causas y solucion...
‘(\ . Aprobacién de Proyectos ...
o Area de Gerencia General ..
€ puen @ Area Investigacion
o Auditoria General
@ Calfcacién disefio punto
a ) Ciclo de vida general 3
& Puntos escalados (0)
Py

4 BT T (T

o (*) Camnos obliaatorios
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« Hacemos clic sobre "Agregar archivo".
o Alli puede escoger el archivo el cual dara soporte al compromiso. Una vez escogido, haga clic sobre "Abrir".
« Un concepto asociado es aquella parte de la Suite Vision Empresarial que da soporte a nuestro compromiso.

« Para agregar un concepto, debemos hacer clic sobre "Conceptos asociados"y luego "Agregar a la lista".

Se abre la siguiente ventana:

Concepto del sistema O €

Clase  Todos .

Nombre Todos v

B No mostrar seleccionados

Informacion

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

[ oo ] sgregrycarar Jcomr ]

Utilizando los parametros de blsqueda de acuerdo a su conveniencia encuentre y seleccione el concepto que necesita.

Haga clic en Agregar y Cerrar ubicado en la parte inferior derecha.

o Para cada punto de la agenda es posible crear compromisos directamente o crear un evento asociado a este tema.

« Crear Compromiso: Haga clic en Crear compromiso asociado a este tema, en el punto de la agenda en el cual
desea asociarlo.

« Se abre la siguiente ventana, llene los datos correspondientes.

Crear compromiso (%)
Fuente Gerencia general
Titulo* [ ]
Descripcién®
Responsable* | Administrador del Sistema o B3
roceses a

Fecha limite* dd/MM/aaaa hh:mm

(*) Campos obligatorios

Haga clic en Guardar.

« Ver nuevos compromisos: Al hacer clic sobre la opcién Ver nuevos compromisos, se visualizara la seccion de
Nuevos compromisos de la reunion. Alli se puede ver una tabla con compromisos que se han creado hasta ese
momento en la reunion.

« Crear Evento: Haga clic en Crear evento, en el punto de la agenda en el cual desea asociarlo.

« Se abre la siguiente ventana, llene los datos correspondientes.
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Asunto* | ]

Descripcién
Proceso (-]
Areaorganizativa -]

Convocara:* A

O Administrador del Sistema e}

O Alonso Quiiano

[ Anibal Reader

« Haga clic en Guardar.

« Agregar un punto a la agenda: Una vez terminan los puntos de la agenda y antes de Conclusiones, existe el siguiente
enunciado: L. |, del cual podra disponer si necesita agregar un nuevo punto en plena ejecucion de la revision.

« Conclusiones: Una vez se ha documentado y terminado los puntos de la agenda, se realizan las conclusiones. Estas
pueden incluir la opcién de evaluar si se alcanz6 el propésito de la reunién o no. Este campo es editable.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos [::
w Al
i
- Pagina inicial
Revisiones | Mis responsabllidades:
Jl
= pom——
= Revsiones v
() g Conclusiones [~ T ——
Andlisis
- Novedades enviadas (0)
itorias
Sugeridos por el sistema
7 oA B- ED
Austes v @ @ = AR R for A (136)
=} /Ampliar el conocimiento e...
Analisis, causas y solucior
O ® Aprobacién de Proyectos
rea de Gerencia General ...
0 Area Investigacion
A General
a @ Calificacién disefio punto ...
’ Ciclo de vida general_3
] Archivos adjuntos (0) A [ —)
A
Rostaiocrsoincoa rovién
o |

o Nuevos compromisos: Los compromisos que se han creado en la reunién aparecen al final de las conclusiones de la
reunién en la secciéon Nuevos compromisos.

« Esta seccién muestra una tabla con los compromisos acompafiados de sus titulos, descripcién, responsable, fechas

limite.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades. Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ D o o A
i
=/ paginainicil

Revisiones | Mis responsabilidades

al
& -

- Nuevos compromisos (]
€ oes v
© =~ Titulo Descripcion Responsable Fechalimite

Austes
g8 Agregar °
‘0 &
o
] Eventos y Decisiones (]
A

Restabiace sonndorovsn

° |

« Puede utilizar el enlace Agregar para crear un nuevo Compromiso.

« Buscador dinamico: Cuando se esta documentando la revision, un buscador dinamico estara presente al lado
derecho de la pantalla. Este buscador le permite elegir y arrastrar conceptos a cualquier punto de la agenda de la
reunion.
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Blsquedas ~ Conceptos

Pagina inicial

Revislones | Mis responsabilidades

Desarrollo de la agenda*
GD Vion Asociados explicitamente (1)
iboles v
Punto1 (Administrador del Sistema - 0.5 Horas) ¢ ~ AnslsE
Auditort Novedades enviadas (0)
fas
() Sugeridos por el sistema
(136)
Ajustes
8 Ampliar el conocimiento e...
Andlisis, causas y solucion...
(®) Aprobacién de Proyectos ...
o Area de Gerencia General ...
Area Investigacién
Auditoria General
a @ Calificacién disefio punto ...
Ciclo de vida general 3
=1 Puntos escalados (0)
A
-]

o El buscador dinAmico mostrara los conceptos que se asociaron al crear la revision y los conceptos sugeridos por el
sistema. Alli también se pueden encontrar los puntos escalados, es decir aquellos puntos que pertenecen a otra
revision y que han sido sugeridos para ser tenidos en cuenta en esta revision.

Conceptos relacionados

Asociados explicitamente (1)

Analisis

Movedades enviadas (0)

Sugeridos por el sistema

(1386)

Ampliar el conocimiento e... .
Andlisis, causas y solucion...
Aprobacion de Proyectos
Area de Gerencia General ...
Area Investigacion
Auditoria General

@ Calificacion disefio punto ...
Ciclo de vida general_3

Puntos escalados (

o Puede buscar los conceptos relacionados usando el buscador que esté ubicado en la parte superior del buscador
dindmico.

Conceptos relacionados

« Elijay arrastre el concepto relacionado que desea agregar hacia el punto de la agenda al cual lo desea asociar.

9@'

Blsquedas ~ Conceptos

Pagina inicial

Revisiones / Mis responsabilidades
Ll

Conceptos relacionados

Revisiones

Arboles. -

Asociados explicitamente (1)
Andiisis
m e
Sugeridos por el sistema
. cumplimeinto Objetivo Ampliar el conocimiento en (136)
O variable 6n y desarrollo <

® cumpimeinto Objetivo Am_.
© cumpiimiento Perspecitv..

Dashboard: Ventas .
Agregarala lista o Departamento de investig...
e @ Devoluciones en Ventas.
Direccién Marketing y Ven...
Gerencia Acabados
Gerencia Administracion V.

Puntos escalados (0)
@ cCrear compromiso asociado a este tema Q  Ver nuevos compromisos
Rostabiacor sasindaaroviin

Ajustes

Crear evento asociado a este tema

« El concepto aparecera en la seccion de Conceptos asociados del punto de la agenda al cual lo agregoé.
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Si desea ir guardando los cambios sin necesidad de dar por terminada la reunién haga clic en Guardar.

Si considera que la sesién que acaba de iniciar aun no deberia haber iniciado, se puede restablecer la sesion de la
reunion con el botén "Restablecer la sesion de la reunion".

Si considera que ha terminado la documentacion de la revision, haga clic en Terminar.

Aparece un mensaje que le permitird asignar un tiempo para la revision del acta e indicar cuéles usuarios desea que
participen en la revision del acta. Si no se requiere revision, puede elegir la opcién Aprobar ya, sin revisién

Terminar - Sesion de revi

o

Nombre Gerencia general - Investigaci6n y aprendizaje

Lafechalimite de revisiondelactaes | 23/05/2019 16:00

Lista de usuarlos que revisaranel acta

Alonso Quijano si LS
Administrador del Sistema si a
Benito Cerati si i

Al elegir Programar revision, a las personas que revisaran el acta, les aparecera ésta en la seccién de Mis
Responsabilidades de Revisiones.
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Revisiones agendadas donde respondo por algin punto

« Sies moderador de la revision, le permitira editar algunos aspectos de la revision por la alta gerencia. Para esto de clic en el ment emergente Explorar sobre la reunion
deseada.

e

e Revisiones agendadas donde respondo por algin punto (1) Enejecuci6én (1)

Exportar

Gerencia general - Investigacion y

aprendizaje - 31/may/2019 00:00:00 « Punto 1

n
i
2
1e
=)
O
-
O
oC.
0
o
L)
A
@)
0
O
)

« En esta seccién se permite adjuntar archivos o conceptos de manera libre, a temas que se trataran en la agenda donde el usuario sea responsable. También le permitira si es
moderador, editar o agregar los invitados a la revision, asignar o cambiar al documentador y reasignar al responsable de los puntos de la revision.
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Nombre Gerencia general - 31/05/2019 00:00

Observaciones Verificar actas de reunién ventas

Moderador Alonso Quijano Il
Documentador ] a i
Proceso Gestion Administrativa

Area organizativa

Lugar A i |
Duracion estimada 0.50 Horas

Tiempo pararevisar el acta 3.0 dia(s)

Lista de Invitados

Nombre Obligatorio

Agregar o

ar B B BB ==

Invitados externos

1

Agregar o

Titulo Punto1 Responsable Hﬂ Duracién I-Ioras Compromisos @ v

© Agregar
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« Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic en el botén "Guardar".
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Revisiones en ejecucion

Esta opcion le permite a los invitados consultar (no modificar) la informacion basica y los datos que hasta el momento se hayan registrado en el desarrollo, conclusion y compromisos
de la revision que se esta consultando.

En este menu solo aparecen aquellas revisiones que ya han sido iniciadas pero que aun no se les ha dado fin.

N
Blsquedas

Revisiones v

<1 AZ Exportar

1-1de1 -

[

Auditorias ¥ Nombre

Gerencia general - Investigacién y
aprendizaje - 31/may/2019 00:00:00

Ajustes v = Punto 1

Desde esta opcién se puede seguir documentando la reunién si se es el moderador y darla por terminada.
Si es un usuario participante (diferente a documentador), solo podra consultar la informacién que el documentador a escrito y guardado sin posibilidad de modificar ningin campo.
Para ver o seguir documentado la revision, hacer clic en Explorar.

« Sies usuario participante, aparecera la ventana de la revision de forma no editable.

Mis responsabilidades Recursos =

>
%
b
o
i §
®
»

Busquedas v Conceptos Uttimas

Pagina inicial

Revislones | Mis responsabilidades

- R

Revisiones v

" Nombre Gerencia general - 31/05/2019 00:00
¢ Arboles v
N . Observaciones Verificar actas de reunion ventas
Auditorias ¥
e Ajustes v Moderador Alonso Quijano
~
‘\) &
O Documentador
a » P
’ Proceso Gestion Administrativa
" Area organizativa
d
o | Lugar

Si es usuario Documentador Encuentra la siguiente pantalla, que es un resumen de todo lo que se ha documentado en la revision.
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n . .
Busquedas W Conceptos Ultim ionalidades as Mis responsabilidades Recursos + ' m ‘ ’
i
= Pagina inicial
Revisiones | Mis responsabilidades
ol

= Conceptos relacionados
[ ]

Revision e Nombre Gerencia general - 31/05/2019 00:00

‘D‘ Arboles - Asociados explicitamente (1)

Observaciones Verificar actas de reunién ventas Andlisis

Auditorias ¥ Novedades enviadas (0)

Moderador Alonso Quijano Sugeridos por el sistema
132]
Ajustes - (132)

Andlisis, causas y solucio .

=
Area de Gerencia General
-~ o
“) | . Documentador |alonso Quijano o ] a Auditoria General

@ Calificacion disefio punto ...
Ciclo de vida general_3
Ciclo de vida general 3 3

Costo de Ventas

Y ’ Proceso Gestion Administrativa Crecimiento de I3 ventas
i . N Puntos escalados (0)
Area organizativa
2,
Rostabiece sk o aroviin
o Lugar

o Ubicandose en esta ventana puede realizar los cambios deseados, para saber coémo hacerlo consulte Iniciar Revision.

o En cualquier momento de la revisién se pueden ir guardando los datos con el botén “"Guardar"
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Consultar Revisiones

En esta seccién podra encontrar todas las revisiones por la alta direccién en las cuales el usuario tiene permiso o tiene participacion.

« Se muestra el buscador de revisiones con distintos filtros que permiten restringir la bisqueda.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos  ~ [:] - A
i
= Pdgina inicial
il

Mis respons...

Revislones Periodo a revisar

Consultar

Moderador Todos - a
ministrar

guas Fecha de revision

Arboles -

Tipo

Estado Todos -

Guardar busqueda

Auditorias v

Ajustes -

« Elresultado se mostrard en una tabla de revisiones.

N . .
Blsquedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 1] ‘ A
A

i

& Pdgina inicial

al

Mis respons...

L}

- =D

‘D Consultar

a
o «< 1 100 - AZ Exportar
1-2de? Elementos en pagina -

@ iguas

g foes Revisién Gerenclal Fecha de Iniclo i FechaRevislon  petado

-~ A . - >

‘\) Auditorias ¥ gﬁ;ﬁ:ﬁ‘; general - Gestion Administrador del Sistema 174?;’3@%19 174[232’&',22219 174[232’&',22219 Terminada
OF .. -
N
Gerencia general - Investigacion . .

=] v aprendizaje Administrador del Sistema Nueva

e

o |

« Al hacer clic sobre una revision, se mostraran distintas opciones dependiendo del estado de la mismay de los permisos dispuestos para la seguridad o participacion de cada
usuario.

Dichas posibilidades son:

« Para las revisiones terminadas: Revisar acta

o Silareunion esta en estado Terminado, le permitira ver el acta la revision.
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) . Acta de reunion: Reunion de lideres
TI‘;{I'II(IH

TEXTILOS S.A. Sala de Conferencias - Textilos

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

Informacién adicional

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

Propdsito:

Agenda
Punto Descripcion Responsable Duracion
Compromisas anteriores Revisién de los compromisos anteriores Administrador del Sistema 0,50 hora:

PARTICIPANTES

Nombre Cargo Asistid Observaciones
Gregorio Samsa

Administrador del Sistema

Felipe Tovar

Alonso Quijana

Diana Palacios Hernandez

TEMAS TRATADOS

Compromisos anteriores

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

Conclusiones

Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunién? Si

) . Acta de reunién: Reunién de lideres
TIXI‘IIUS

TEXTILOS S.A. Sala de Conferencias - Textilos

o Para las revisiones en desarrollo: Explorar

o Sies un usuario documentador, le permitira ver la revision en forma editable, de lo contrario solo le permitira ver la reunién de forma no editable.
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Gerencia general - 31/05/2019 00:00

Verificar actas de reunién ventas

Alonso Quijano

Proceso Gestion Administrativa

Area organizativa

Lugar

Tiempo para revisar el acta 3.0 dials)

Obligatorio

Agregar o

st pomsocsors © B0 B w05 © bors  comvomss &

© Agregar

Guardar
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Revisiones antiguas

En esta secci6n podra encontrar todas las revisiones que fueron creadas en la version anterior de este médulo de Revisiones Gerenciales.
Para acceder a ellas, elija la opcién Revisiones antiguas del mend lateral para el usuario de Revisiones.

Puede definir los filtros del buscador para encontrar la revision antigua deseada.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = m - 9_
- A
a
= Pdgina inicial
Revisiones [ Revisiones | Antiguas

ul

Mis respons...
-

m Nombre Todos v ]

Consultar

nY
‘ Responsable Todos -
“ Administy
= Antiguas Fecha derevision Todas v
oy - Estado Todos =

Guardar busqueda

Auditorias -

0 Ajustes A

a
i

e

o

Informacion

« Nombre: Esta opcion le permite filtrar la busqueda a través del nombre de la revisién antigua.
Responsable: Esta opcion le permite filtrar la busqueda a través del nombre del responsable de la revision antigua.

Fecha de revision: Este filtro le permite realizar la bisqueda con base en la fecha. De manera predeterminada se muestra la opcién Todas pero puede elegir Mayor que y

elegir la fecha que servird como base para la consulta.

Estado: Esta opcion le permite filtrar la bisqueda a través del estado de la revisién antigua.

Una vez haya elegido los filtros deseados, haga clic sobre Buscar. El resultado se mostrara en una tabla de revisiones.
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Compromisos

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

Puedes ver los temas del nuevo maédulo :

« Portada
Filosofia de Compromisos

« .jComencemos! v8.6.0

Tour guiado paso a paso
o Para saber mas...

Glosario Compromisos
e .Manual - Compromisos 8.6.0 v8.6.0

Estas son algunas de las principales funcionalidades del nuevo médulo:

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

o Configurar Parametros

e ¢Qué contiene Compromisos?
o Compromisos dependientes e independientes

* 9% de cumplimiento de compromisos
« Tooltip de compromisos

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

o Filtrar por Origen

o Filtrar por Fecha de solicitud

o Filtrar por Nunca Vistos

o Filtrar por Estados

o Filtrar por Tiempo-fecha limite

« Filtrar usando etiquetas personalizadas

Resaltador de compromisos
o Lista de compromisos
« Informacion del compromiso
« Baésica
« Avanzada
« Historial de las principales acciones
« Comentarios
o Adjuntos
o Ordenar compromisos

o Flujo de un compromiso
« Por Gestionar

« En Ejecucion
« En Validacion
e Finalizado
« Cancelado
o Explorar compromiso en modal desde Alineacion
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Configurar Revisiones Gerenciales

El Médulo Revisiones de Suite VISION EMPRESARIAL® permite crear las Revisiones
Gerenciales especificando topicos de andlisis y de decision para cada una de ellas.
Permite programar las revisiones gerenciales a realizar en la empresa y registrar los
andlisis y decisiones que surjan a partir de estas. La informacién puede estar soportada
o ampliada con documentos que hagan parte del sistema o con archivos adicionales
adjuntos. Esta funcionalidad facilita a la direccién la ejecucion de esta tarea, asegurando
el conocimiento y facilitando la identificacion de mejoras.

Suite VISION EMPRESARIAL® - Revisiones también facilita la administracion y control
de registros, permitiendo establecer disposiciones especificas de almacenamiento,
organizacion y acceso a todos los registros de la organizacion.
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Plantillas de revision

0
i

e

)

Guardar busqgueda

&

2
al
=)
€
-
°
8)
3
a
£
=
(o)

Dentro de esta opcion, encontramos la posibilidad de editar o eliminar una plantilla de revisién. Esto lo podemos hacer haciendo clic sobre cualquiera de las plantillas donde apareceran
estas dos opciones: Editar o Eliminar.

0
i

[

Buscar

Ajustes
Tiempo para

revisar el
acta

Revision Especial

A
al
=)
€
-
°
o
)
L
a
S
=
(o)
[
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Crear plantilla de revision

Antes de poder realizar una Revision por la Alta direccion, hay que crear las plantillas de revision. Estas plantillas de revision refieren a los puntos o items a evaluar dentro de cada
reunion de la revision.

Hacer clic en "Crear plantilla de revisién".

Bls guedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

3
.

P4gina inicial

Revisiones | Ajustes | Crear plantillas de revision

Mis respons...

Nombre*
Revisiones v

Descripcién®*

B e ]

Arboles v
© ) . .
Auditorias = ¥ Tiempo para revisar el acta dia(s)
=
e, L Agenda
Plantillas
Crear planti... Objetos Asoclados
Periodos
_ (*) Campos obligatorios
= Pardmetros
-
]

« Nombre: Como la Suite Visién Empresarial acepta varias plantillas de revision, estas se tendran que diferenciar por un nombre Gnico de cada plantilla.

Descripcidn: Se tendra que trascribir una descripcion detallada de cada plantilla de revision.

Tiempo para revisar el acta: Cuando se realizan las reuniones de revision programadas por el sistema, estas generan un acta, la cual debera tener unos dias para que los
integrantes de la reunion la revisen y documenten sus observaciones si las tienen.

Agenda: Se crearan los puntos que deberan ser revisados en cada reunién junto con su descripcién y tiempo en horas destinado para dicho tema.

Objetos Asociados: Es una opcion para adjuntar cualquier objeto que se encuentre dentro de la Suite Vision Empresarial y que esté relacionado con los puntos de la agenda
creada. Estos objetos pueden ser indicadores, planes, objetivos, mejoras, riesgos, etc.

Una vez completada la informacién, procedemos a guardar la plantilla con el botén de "Guardar" ubicado en la parte inferior derecha.
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Editar

Si desea editar una plantilla de revisién, debera hacer clic sobre la plantilla elegida y hacer clic sobre la opcién "Editar".

>

BU squ edas Conceptos Ot i i Mis responsabilidades

Pdgina inicial
Revislones [ Ajustes [ Plantillas

- Mis respons... Guardar busqueda

‘D Revisiones v

“ Arboles -

U Augditori: -
ias ¥ 100 ~
= Elementos en pagina sz Exportar
-~
P D
Tiempo para
p' revisar el
acta

Crear planti...
a o ) ]

Pl Revisién Especial 3 dia(s) (~]

’ - | e N Ellminar ]

- r
2 Parametros
L
il

Aparecera una imagen donde se encuentra la informacion de la plantilla seleccionada. Alli podra editar cualquier item de la plantilla. Para guardar los
cambios realizados, debemos hacer clic en el botén “"Guardar".

L . .
Busqu edas Conceptos i i i Mis responsabilidades Recursos
i
& Pdgina inicial
Revisiones | Ajustes | Plantillas
ol
M Nombre* Revision Especial

Revisiones v
Descripcién®* abe

¢

“ Arboles -

@ Tiempo para revisar el acta 30 © dia(s)
Auditorias ¥

8 Agenda

p Plantillas . Objetos Asoclados
|
a

Crear planti...
Period . .
« N (*) Campos obligatorios
- ’ Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botdn "Guardar", de lo
 Pardmetros contrario ningun cambio sera tenido en cuenta.
-

= BT TS

jsp=/sgc/review/editReviewVE.jsp
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Eliminar

Si desea eliminar una plantilla de revisién, debera hacer clic sobre la plantilla elegida y hacer clic sobre la opcion "Eliminar*.

L .
Busquedas v Conceptos Mis responsabilidades m ‘ ‘
- A
a
= Pagina inicial
Revisiones | Ajustes [ Plantillas
il

Mis respons...

e Guardar busqueda

‘D Revisiones v
iscar
@ rs
<1 100 ~ AZ Exportar
1-1de1 Elementos en pagina -

Ajustes

Tiempo para

Nombre Descripcién revisar el
acta

Periodos Revisién Especial abc adiais) (@)
e
- _ Gl (TR
2 Pardmetros
L

al

Aparecera una imagen donde verifica que la plantilla no se esta utilizando y verifica la intencién de eliminar.

iSeguro desea eliminar?
Revision Especial

Items Relacionados Cantidad
Temas predefinidos asociados 1
Objetos asociados 1

) Se debe eliminar antes
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Periodos de revision
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« Este es el lugar donde podemos ver la configuracion de los periodos de revision por parte del administrador o responsable del periodo.

« Para poder ver o editar un periodo debemos hacer clic en el periodo elegido y "Explorar”.

« Los periodos que ya fueron publicados no se dejaran editar, pues ya generaron las revisiones. Cualquier modificacion a las revisiones se podra realizar
directamente en la revision que ya se encontraran dentro de Mis responsabilidades de los usuarios encargados de los procesos o areas.
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Crear periodos de revision
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Dentro de esta opcion aparecera la plantilla de creacién de un periodo de revisién. Dicho periodo servira como guia para la revision, el cual pretende establecer un alcance de tiempo

para la revision.

o Nombre: Indica el nombre de periodo que se esta creando. Generalmente este se basa en el tiempo que se establece en el periodo.

* Responsable: Se asigna a un usuario para administrar los periodos creados.

Periodo a revisar: Es el espacio para relacionar en virtud del tiempo, el periodo que se va a revisar. Este periodo se define seleccionando una fecha inicial y una fecha final.
o Objetivo: Se describe cual es el objetivo de programar dicho periodo de tiempo.

Una vez completada la informacién, procedemos a guardar el periodo de revision con el botén de "Guardar" ubicado en la parte inferior derecha.
Ya guardado el periodo, aparecera una pantalla donde se encuentran todos los procesos o todas las areas que estan configuradas en Suite Vision Empresarial.
« Tipo de revision: Es el lugar donde se escoge una de dos opciones, realizar la revision gerencial por proceso o por areas.

o Fecha de ultima revision: Es la fecha programada para realizar la Gltima reunién de la revision. Esta se solicita para programar desde esa fecha hacia atras las revisiones de
cada proceso o area.

« Tiempo entre revisiones: Es el tiempo que se desea exista entre las reuniones que el sistema programa de los procesos o areas.
Después de estos items aparece una lista segln la opcién escogida en Tipo de revision. A esta lista hay que agregarle la plantilla personalizada a cada proceso o area.

Para escoger la plantilla, hacemos clic en la columna "Plantilla de revisién” frente a cada proceso o area.
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] Ajustes | Crear dos de revision
ol
- Mis respons... Nombre » Fecha de revision Responsable Plantilla de revisién
= 4 TEXTILOS S.A.
‘D Revisiones v 4 ™ Proceso de pruebas-Soporte / Pensemos S.A Alberto Extranjero
4 segunda linea Daniel Eduardo Guzman Caro
“ ™ . 4™ Proceso de |iberde primer nivel , Jaime Flameﬁcu
= Proceso de tibe de segundo nivel Mario Mutis
@ ' 4 ™ Proceso Disefio y Produccion Fernando Esquinas
Auditorias ¥ 4 P Sub-Proceso Produccion Fernando Esquinas
B 4 (C) Sub-Proceso Produccion Telas Fernando Esquinas
@ [> Proceso de Tintura Fernando Esquinas
(_) [> Proceso del Tisaje Fernando Esquinas
Plantilias () Sub-Proceso Produccién Confecciones Fernando Esquinas
O () Sub-Proceso Produccién Estampados Lazaro Tormes
Crear planti... = Sub-Proceso Disefio Fernando Esquinas
a 4 ™ proceso edna primer nivel Samuel Godot
Peduron ™ proceso edna segundo nivel Edmundo Dantes
Crear perio... 4 ™ Proceso eduardo primer nivel riesgos? Arturo Olmos
- 4 M4 Proceso eduardo segundo nivel riesgos2 Victor Hugo Valdez
- Parametros O Proceso eduardo tercer nivel riesgos2 Mary Franco

[ ouardar N Pubcar ]

En cualquier momento podemos guardar los cambios con el botén "Guardar”. También podemos dar por terminada la
configuracion de la revisién por la alta gerencia con el botdn "Publicar", emitiendo un mensaje de operacion exitosa.

£ Tenga en cuenta que al elegir otro Tipo
de revisién, los cambios ya realizados al
arbol de procesos o areas se perderan, a
menos que hayan sido previamente
guardados.
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Parametros
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Esta opcion le permitird administrar los pardmetros generales por los cuales se regira la Revision por la alta direccion.
Dichos parametros son:

« Campo proceso obligatorio en compromiso Revisién

al
: Haciendo clic en el recuadro, se vuelve obligatorio asignar un proceso en la creacion de los compromisos de cualquiera de las reuniones de revision

por la alta direccion.

« Codigo del formato de actas: Es el espacio para configurar que cédigo consecutivo se desea llevar en las actas de las revisiones.

Ejemplo (RG-###).

« Restringir el cruce de invitados

P

: Suite Vision Empresarial tiene la posibilidad de controlar el cruce de invitados. En esta opcién podemos habilitar que el sistema administre dicha
posibilidad.

« Version del Formato de las actas: Como el sistema tiene la posibilidad de cambiar en cualquier momento el formato del acta, el sistema le permite
llevar un control de la version de las actas.

« Vigencia del Formato de las actas: Fecha a partir de la cual entr6 en vigencia el formato de actas.

« Formato de actas: Dentro de Suite Vision Empresarial, existen cinco formatos de acta, de las cuales debera seleccionar la méas adecuado a sus
necesidades.

Para guardar los cambios una vez diligenciados estos parametros, se debera hacer clic en el botén "Guardar".
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Campo proceso obligatorio en compromiso Reunién

Cadigo del formato de actas*

Restringir el cruce de invitados

Version del Formato de las actas*

Vigencia del formato de actas

=1 = J=x

® rormato 1

QO  Formato 4

QO  Formato 5

Frecuencia auto-guardado durante la documentacién de actas* © minutes (1)

Guardar

jsp=/base/configParams.jsp
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