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Buscar en esta documentación Preguntas frecuentes

El Módulo de Revisiones de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL®, ofrece una herramienta útil para apoyar las actividades de la
alta dirección en lo que respecta a la programación de auditorías y revisión gerencial.

Este módulo permite centralizar la toma de decisiones basadas en el análisis de todos los objetos que gestiona la Suite
VISIÓN EMPRESARIAL® de tal forma que el análisis ejecutivo de la organización tendrá 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 podrán quedar registradas
para su futuro seguimiento  con asociaciones a objetivos estratégicos, acciones preventivas, correctivas, iniciativas, planes de
acción... etc. Este módulo es un verdadero aliado para la alta dirección de tal forma que se puede constituir como la memoria
ejecutiva de la organización.
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Seleccione la opción Revisiones disponible en Revisiones Gerenciales del Menú lateral.

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

Para ingresar a cada una de estas, se debe hacer clic en la opción deseada. 

jsp=/sgc/base/showIntialPage.jsp

Ingreso al Módulo
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Auditoría:  Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencia de la auditoría (3.3) y evaluarla
objetivamente para determinar la medida en la cual se cumplen los criterios de auditoría (3.2).

Criterios de Auditoría: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos usados como referencia. (Tomado de NTC-
ISO 19011)

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

Hallazgos de la Auditoría: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoría (3.3) reunida, contra los criterios
de auditoría (3.2). (Tomado de NTC-ISO 19011)

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

Programa de Auditorías: Conjunto de una o más auditorías (3.1) planificadas para un período de tiempo determinado
y dirigidas hacia un propósito específico). (Tomado de NTC-ISO 19011)

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

Revisión Gerencial: La alta dirección debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestión de la calidad de la
organización, para asegurarse de su conveniencia, adecuación y eficacia continuas. La revisión debe incluir la
evaluación de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión de la calidad,
incluyendo la política de la calidad y los objetivos de la calidad. (Tomado de NTC-ISO 9001)

Tópicos de Revisión Gerencial: Para la Suite Visión Empresarial los Tópicos del objeto que se define en SVE como
Revisión Gerencial son los temas o ítems que se determinan que pueden ser analizados en una revisión gerencial.
Pueden ser temas para el análisis o temas para las decisiones

Alta dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto nivel una Organización. (Tomado de
NTC-ISO 9000)

Acción Correctiva (AC): La organización 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) 

Acción Preventiva (AP): La organización 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) 

Términos y conceptos
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Esta opción de búsqueda del administrador de Revisiones, permite encontrar las reuniones que el sistema ha configurado para llevar a cabo las revisiones por la alta dirección. Una
vez encontrada, permite reasignar el moderador.

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

Deberá sustentar el cambio realizado en el campo Comentario. Una vez diligenciados los campos, debemos hacer clic en el botón "Guardar".

Administrar Revisiones
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jsp=/sgc/searcher/MeetingReviewAdminVESearcher
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Suite VISIÓN EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobreinformación que maneja este módulo.
Esta herramienta a través de correos electrónicos suministra información a los usuarios que tienen esta opción activada.
Esta opción se encuentra en la ficha de configuración de cada usuario. Quien puede activarla o desactivarla será el usuario que tenga la opción de "Configurar usuarios".
Para el Módulo de Revisiones se envían correos, cuando:

1. Las auditorias son modificadas, por reprogramación, cambio del auditor o el proceso auditado.

2. Se ha asignado un compromiso.

3. Se ha reasignado un compromiso.

4. Se ha cumplido el 50% del periodo determinado para la ejecución de un compromiso

5. Se ha vencido la fecha limite para la ejecución de un compromiso.

6. Se ha reasignado la fecha limite de un compromiso.

7. Se ha enviado para aprobar un compromiso.

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

9. Se ha aprobado la terminación de un compromiso.

10. No se ha aprobado la terminación de un compromiso.

CAPÍTULO 4
Preguntas Frecuentes

En este capítulo

Consultar preguntas frecuentes

Alertas de correo
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Al hacer clic en esta opción el usuario puede consultar un árbol de áreas organizacionales donde se muestran:

Todas las áreas principales, por ejemplo: 

Las sub áreas de primer nivel, por ejemplo:

Las sub áreas de segundo y mayor nivel, por ejemplo: 

La siguiente figura muestra un ejemplo del árbol de áreas organizacionales que el usuario puede visualizar con esta opción:

 

Al hacer clic sobre cualquier área o sub área se verá la opción Documentos, la cual estará disponible si se encuentra instalado el módulo de documentos de la suite.

jsp=/sgc/unitTree.jsp

Árbol de áreas organizativas
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Una vez en el árbol de áreas organizacionales, al hacer clic sobre cualquier área o sub área la opción  le permitirá ir a la pantalla del listado maestro de documentos
filtrada por el área elegida, como muestra la siguiente figura:

  

El usuario debe hace clic sobre el documento que quiera explorar, para más información consultar el Manual de usuario del módulo de documentos en el apartado Listado Maestro.

Documentos
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Al hacer clic en esta opción, el usuario puede consultar un árbol de procesos donde se muestran:

Todos los procesos principales, por ejemplo: 

Los subprocesos de primer nivel, por ejemplo:

Los subprocesos de segundo y mayor nivel, por ejemplo:  

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

Al hacer clic sobre cualquier proceso o subproceso se verá la opción Documentos, la cual estará disponible si se encuentra instalado el módulo de documentos de la suite.

jsp=/sgc/processTree.jsp

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

 

El usuario debe hace clic sobre el documento que quiera explorar, para más información consultar el Manual de usuario del módulo de documentos en el apartado Listado Maestro.

jsp=/sgc/blank.txt

Ver documentos
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Administrar Auditoría

Mis Responsabilidades

Parámetros Auditorías

Programas

Atributos personalizados para Auditorias

Admisión de auditores

Tipos de Auditores

Auditores

Evaluación de auditores

Aprobación de papeles de trabajos e informes

Consultar auditoria

Generación del Informe de Auditoría

Auditorías
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Esta opción le permite reasignar la responsabilidad de las auditorías creadas dentro de los programas de auditorías. También puede administrar su seguridad.

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

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

 

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

También puede administrar haciendo en el botón superior derecho "Seguridad".

Administrar Auditoría
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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 botón "Guardar".

Tenga en cuenta que:
Los atributos personalizados que tenga la auditoría no se muestran a través de la opción Administrar Auditorias de Calidad.

jsp=/sgc/searcher/AuditsConfig
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A través de esta opción del menú lateral para Auditorías, el usuario puede consultar y diligenciar los programas de auditorías y auditorías en las que se es el responsable.

En Mis Responsabilidades se encuentran dos secciones:

Programas de auditorías

Auditorías

jsp=/sgc/myAudits.jsp

Mis Responsabilidades
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En esta sección de Mis Responsabilidades, se listan los programas de auditorías que son responsabilidad del usuario y están pendientes por finalizar.

Para cada uno de ellos se muestra:

Nombre

Fecha inicial

Fecha final

Número de auditorías que contiene el programa

Podrá acceder a la edición del programa de auditorías al hacer clic sobre un ítem de la tabla y eligiendo la opción Editar.

Sección de Programa de Auditorías

Los programas de auditoría cancelados o finalizados no se mostrarán en Mis Responsabilidades.
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En la sección de Auditorías, se listan las auditorías que conforman el programa de auditorías con la siguiente información:

Nombre de la auditoría

Responsable de la auditoría

Fecha inicial programada de la auditoría

Fecha final programada de la auditoría

Programa de  auditoría al cual pertenece la auditoría

Estado de la auditoría, el cual puede ser nueva, en desarrollo o finalizada.

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

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

Visualizar la información general y la información adicional (atributos personalizados) de la auditoría

Explorar el equipo de auditores, las listas de chequeo y los procesos auditados

Explorar, agregar o solicitar mejoras

Visualizar el historial de comentarios

Además podrá realizar los siguientes cambios a la auditoría:

Edición del Programa de Auditorías

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



20

Realizar comentarios de la auditoría

Asociar un plan a la auditoría

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 botón Guardar.

jsp=sgc/xeditAuditProgramUser.jsp
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En esta sección de Mis Responsabilidades, se listan las auditorías que son responsabilidad del usuario y que están pendientes por finalizar.

Al hacer clic sobre una de las auditorías, aparece un menú contextual con las siguientes opciones:

Editar

Ver informe

Generar informe

jsp=/sgc/myAudits.jsp

Sección Auditorías
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La opción Editar te permite cambiar la información básica del programa de auditorías así como la programación de sus auditorías.

Puedes realizar cambios en los siguientes campos básicos:

Nombre

Responsable

Descripción

Una vez realizado uno o más cambios en los campos de esta sección, puedes guardarlos haciendo clic en el botón Guardar.  

jsp=/sgc/xeditQAudit.jsp

Editar una Auditoría
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En esta sección, el usuario responsable de la auditoría puede registrar uno o más comentarios para documentar el desarrollo de la auditoría.

Cada comentario puede definir y registrar las tareas de la auditoría, especialmente si no se ha definido un plan en Suite Visión Empresarial.

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

Puede elegir un proceso y el tema del comentario entre las opciones que se muestran en estos campos. La combinación del proceso y el tema formará el título del comentario.

Agregar Comentario a la Auditoría
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El comentario debe tener un tema y si no lo encuentra entre la lista de opciones, puede elegir la opción Otro tema para que se habilite un campo donde podrá escribir el tema del
comentario.

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

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

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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Para finalizar la creación del comentario, seleccione el botón Guardar.

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

Se pueden registrar varios comentarios los cuales podrán luego consultarse en la sección Historial de comentarios.

Para dar por terminada una auditoría el usuario responsable debe realizar un comentario final y hacer clic sobre el botón Finalizar.   La auditoría pasará a estado Finalizada.

Sección Historial de Comentarios
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Esta sección permite la visualización de todos los comentarios realizados a la auditoría junto con sus correspondientes archivos adjuntos y conceptos asociados.

Historial de Comentarios
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Para eliminar una auditoría el usuario responsable del programa de auditoría debe entrar a  auditoría y en la opción administrar seleccionar  la auditoría que se quiere eliminar.  

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

El sistema le pedirá confirmar la acción a través del siguiente mensaje:

Eliminar Auditoría

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

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®
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Si la auditoría tiene algunas restricciones, primero deberán eliminarse esas relaciones para poder eliminarla. De no ser posible la eliminación será imposible. 

jsp=/sgc/xdeleteTpl.jsp
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La opción Ver informe le permite al usuario acceder a una copia en PDF del último informe que fue generado por el líder de
una auditoría cuando ésta se hallaba en desarrollo. 

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

Ver Informe de Auditorías

Recuerde que solo se podrá ver el informe cuando éste fue previamente generado mientras la auditoría se hallaba en
desarrollo.


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Esta opción le permite administrar los parámetros generales por los cuales se regirán las auditorías. Dichos parámetros son:

Tipo de documentos para lista de chequeo: Con este parámetro se puede definir el tipo de documento que podrá ser agregado en la sección "Lista de chequeo", disponible
al crear o editar una auditoría. Si se deja este parámetro en blanco, se podrán agregar cualquier tipo de documento activo en el sistema.

jsp=/sgc/base/configParams.jsp

Parámetros Auditorías
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Para realizar búsquedas avanzadas de los programas de auditorías definidos en el repositorio de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL® el usuario configurador debe presionar la opción
"Programas" de la sección Auditorías.

 

A través de esta ventana es posible consultar todos los programas de auditorías registrados en la Suite VISIÓN EMPRESARIAL®. Sobre las cuales el usuario configurador tendrá la
opción de cambiar responsable y explorar las auditorías.
Por medio de los siguientes criterios es posible realizar consultas de las auditorías:

Nombre: Nombre o parte del nombre del programa de auditoría.

Fecha de Creación: Fecha igual o aproximada a la fecha de creación del programa de auditoría.

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

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

Los registros de programas de auditorías que coincidan con los criterios de búsqueda definidos se presentarán en una tabla de resultados. Las columnas presentadas en la tabla de
resultados son:

Nombre: Nombre del programa de auditoría.

Responsable: Nombre del usuario activo responsable del programa.

Fecha inicial: Fecha inicial del programa de auditoría.

Fecha final: Fecha final del programa de auditoría.

Programas
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Al hacer clic (izquierdo) sobre un ítem de la tabla de resultados, aparece un menú contextual, reasignar y eliminar.

jsp=/sgc/searcher/ProgramAudits
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Desde la sección de Auditorías, al seleccionar la opción programas,  se abrirá una ventana en donde puedes buscar las auditorias, como usuario configurador puedes cambiar el

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

También podrás explorar y eliminar auditorias, o crear un nuevo programa seleccionando el botón 

Cambiar responsable del programa de auditoría
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Al cambiar el responsable de un programa de auditoría el nuevo responsable podrá editar la auditoría desde su opción Mis responsabilidades. El antiguo responsable ya no podrá
editar el programa de auditoría y solo podrá verlo si le son asignados permisos explícitos para tal fin.

jsp=/sgc/xeditAuditProgramConfig.jsp
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Para crear un programa de auditoría, acceda a la opción Crear programas del menú lateral para la sección de Auditorías.

Se muestra la siguiente pantalla:

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

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

Descripción: Si desea, el usuario puede ingresar una descripción del programa de auditorías. Es un texto que permite describir el objetivo general y el alcance.

Una vez termine el usuario de diligenciar los campos debe presionar el botón Guardar para finalizar la creación del programa.

Si todos los campos requeridos están correctos se muestra un mensaje indicando que la operación se ha realizado con éxito. 

Creación de un Programa de Auditoría
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La pantalla de creación del programa de auditoría queda disponible para permitir cambios a  los datos del programa recién creado, ya sea en la parte de información básica o para
crear las auditorías que conformarán el programa de auditorías.

jsp=/sgc/xcreateAuditProgramUser.jsp
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Una vez se ha creado exitosamente un programa de auditorías, se pueden agregar las auditorías que harán parte del mismo.

En la sección de Auditorías, seleccione el enlace Crear Auditoría.

Crear Auditoría
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Diligencie el siguiente formulario:
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La ventana de creación de auditorías está dividida en dos secciones:

Campos:

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

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

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

Descripción: Si desea, el usuario puede ingresar una descripción de la auditoría.

Objetivo: En este campo escriba el objetivo general de la auditoría.

Alcance: Puede escribir en este campo lo que se va a auditar.

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

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

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

Campos (Atributos) Personalizados:

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

Secciones:

Equipo de auditores: En esta sección puede agregar los usuarios activos que formarán parte del equipo de auditores. El líder del equipo será el responsable de la auditoría.

Listas de chequeo: Para las listas de chequeo, usted puede agregar documentos de la Suite. El buscador traerá resultados de  documentos activos con versión liberada del
tipo establecido en parámetros de auditorías.
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Procesos: En la auditoría se permite relacionar los procesos que participaran en la auditoría planeada. Estos podrán ser editados solo por el responsable del programa al cual
pertenece la auditoría.

Una vez completados los campos solicitados, haga clic sobre el botón Guardar.

Después de haber creado la auditoría, se podrán agregar:

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

Mejoras: el usuario puede adicionar las mejoras que han resultado como hallazgos de la auditoría.

El enlace Agregar de la sección de Mejoras le permitirá seleccionar las mejoras que desea incluir en la auditoría.

El enlace Solicitar de la sección de Mejoras, le permitiría crear una nueva mejora asociada a la auditoría.

  

jsp=/sgc/xcreateQAudit.jsp

Si en una vez creado el programa no se dispone de la información de las auditorías, éstas podrán ser diligenciadas más adelante por el usuario responsable desde Mis
responsabilidades al elegir Editar un Programas de auditoría. 

Cuando se crea/edita una auditoría, el sistema notifica al líder, miembros del equipo auditor y responsables de los procesos a ser auditados.



Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



42

Al ingresar a Auditorías y luego seleccionar la opción Mis responsabilidades, el sistema abrirá una ventana posicionándote en la pestaña "Programas de Auditorías"  con una lista de

resultados de los programas de auditorías. Al desplegar la flecha  encontrarás el botón para editar, desde la ventana de edición el usuario configurador puede modificar la
información del programa de auditoría como su Nombre, Responsable y Descripción. 

La desplegar la  sección de Auditorías podrá editar, eliminar o Crear una auditoria.

Editar programa de auditoría
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Para eliminar un programa de auditoría el usuario configurador debe entrar a la sección Auditorías  y seleccionar la opción Programas del menú. Puedes utilizar los filtros Nombre,

Fecha de creación y Responsable para realizar la búsqueda del programa, una vez encuentres el programa despliega el botón  y selecciona la opción eliminar.

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

pueden evitar que se lleve a cabo la eliminación si están marcados con el símbolo  , el cual significa que se deben eliminar (en caso de que se pueda) antes ese objeto o la
relación que tiene con el programa de auditoría que se quiere eliminar.

Eliminar Programa de Auditoría
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Si no existen ningún ítem marcados con  , el programa de auditoria se eliminará al hacer clic sobre el botón Aceptar de la pantalla de confirmación de la eliminación.

Si se selecciona el botón Cancelar, no se llevará a cabo la eliminación.

Los programas de auditorias no se pueden eliminar cuando alguna de las auditorias que este tiene asociadas ya contiene comentarios. 

jsp=/sgc/user?soa=8
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En este módulo puedes crear atributos personalizados para Auditorias

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

Activar / Desactivar

Previsualizar

Guardar orden 

Crear 

Editar 

Eliminar

Atributos personalizados para Auditorias
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Cualquier persona que haga una auditoria debe tener formación para esto y la organización puede llevarle su evolución en este proceso. La admisión de los auditores es definida por
cada organización y la SVE proporciona el siguiente formulario de admisión para que el usuario interesado realice su postulación.

Ingresando al modulo Revisiones selecciona la sección Admisión de auditores, opción Gestionar. Las opciones del sistema pueden variar según los permisos que te hayan asignado.
Si tienes permisos de administrar podrás realizar la siguientes acciones:

1. Explorar: Esta opción te permite visualizar los campos del flujo del usuario que se postuló como auditor.

2. Asignar seguridad: Con esta opción 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 podrá realizar cambios en la solicitud.

4. Crear: Esta opción te llevará a diligenciar el formulario de postulación de auditores. 

A continuación puedes consultar los otros campos que contiene la sección de Admisión de auditores como:

Atributos personalizados

Reportes

Flujos activos

Flujos

Plantillas de notificaciones

Admisión de auditores
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Si seleccionas el enlace que se muestra en el nombre del usuario que se postuló, el sistema te llevará a explorar el flujo definido por el configurador del formulario. En este caso el
sistema se posiciona en el paso de valoración 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 valoración. Si el usuario es admitido pasaría a ser auditor.

La organización puede configurar el campo de resultado para la obtención de la calificación.

Explorar
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De igual forma puedes explorar la pestaña General en donde se encuentra la información diligenciada por el usuario Carlos Andrés Fuentes, quien fue uno de los usuarios que se
postularon para ser auditor.

En la pestaña Historial de comentarios encontrarás los registros de los cambios o los ajustes que se realizaron en el formulario de postulación.  En el siguiente ejemplo puedes ver
que el usuario Admin Minex realizó 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.
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El sistema le permite asignar permisos explícitos a otros usuarios sobre determinado concepto del cual usted sea responsable o tenga permisos de configuración.

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

Frente al rol al cual desea asignar permisos, elija una de las siguientes opciones:

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 versión, cambiar estado, asignar permisos).

Una vez se haga clic sobre el botón Guardar, se harán efectivos los permisos de seguridad sobre el objeto.

Para revisar datos sobre la seguridad de conceptos específicos consulta:

Variables

Seguridad de un plan

jsp=/base/security/editObjectSecurity.jsp

Asignar seguridad
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 No se ha encontrado la página incluida.

Cambiar solicitud

confluence.macros.advanced.include.unable-to-render
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Si eres un usuario que solo tiene asignado el permiso de solicitar, al ingresar a la opción gestionar te llevará directamente al formulario de postulación.

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

Información básica : Nombre, fecha de postulación, profesión, fecha de ingreso a la
empresa, área en la que trabaja actualmente.

Certificado: En este sección selecciona si o no, según las normas en las que te
encuentres certificado. 

Formación académica: Aquí pones la información sobre los diferentes niveles
formativos.

Experiencia laboral: Aquí relacionas los diferentes trabajos realizados. 

Perfil profesional: En esta sección puedes agregar una casilla dando clic en el botón 

y diligenciar el perfil, diciendo en qué cargos te has desempeñado,
qué competencias has desarrollado y otros aspectos del perfil profesional.

Soportes: En esta sección describe los archivos que anexas y adjunta los archivos. 

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

Diligenciar formulario de admisión de auditores
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Después de guardar el formulario, este aparecerá en la sección mis pasos asignados en la pestaña admisión de auditores del responsable de realizar la valoración.
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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 acción.

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



56

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

Procesos

Áreas

Definiciones

Usuarios

Tipos de Atributos Personalizados

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

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

Búsqueda de un atributo personalizado

Previsualización de los Atributos Personalizados

Atributos personalizados

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

Desactivar/Activar un atributo

Eliminar un atributo

Validar información permitida en un atributo

En cada módulo podrá acceder a los atributos personalizados.

Ejemplo:

Módulo de Planes

Módulo de Mejoras

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

Puede refinar la búsqueda a través de los siguientes filtros:

Nombre del atributo personalizado

Tipo del atributo personalizado

Estado del atributo (Activo o Inactivo)

Luego seleccione el botón Buscar.

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

Allí puede realizar las siguientes acciones:

Cambiar el orden de los atributos en el concepto para el cual aplica

Previsualizar uno o varios atributos

Desactivar uno o varios atributos

Crear un nuevo atributo

Actualizar plantillas macro

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

Actualizar vistas reportes

1. Cuando un usuario ingrese a una reporte personalizado de cualquier concepto, si la vista materializada no existe, el sistema la crea, sino, simplemente hace uso de la vista.

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

3. Las vistas materializadas tendrán proceso automático de actualización de sus datos todos los días a las 01 horas (01:00 am).

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

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

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

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

Si selecciona, "Cancelar", se cerrará el mensaje de confirmación y no ejecutará el proceso de actualización de la vista.

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



61

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

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

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

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

Finalmente, haga clic en el botón Guardar orden.

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

Confirmar la acción en el siguiente mensaje:

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

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

Tenga en cuenta que:
Es posible que el sistema no permita que un atributo sea eliminado o inactivado si éste ha sido configurado desde la base de datos como identificador del concepto de un
módulo no nativo para el que aplica.



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

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

Si sucediere lo anterior pero el atributo personalizado no tiene valor, entonces no se mostrará al explorar el objeto (variable, proceso, etc.).

Para los atributos personalizados que aplican para las mejoras y hayan sido inactivados, se recomienda editar los pasos de mejora y los reportes. De lo contrario, los
atributos personalizados inactivos se mostrarán en modo de lectura en los pasos y se seguirán mostrando en los reportes.

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

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

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

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

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

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

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

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

Ícono Ayuda

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

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

 

Nota
Si el atributo de selector de concepto
utiliza los filtros de un concepto especifico
o de cualquier concepto NO aparece el
botón ver junto al campo valor por defecto
a menos que se especifique un valor
específico.


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En el caso de los atributos de tipo Caja de texto con valor aceptado Url,  si el AP se visualiza en una pantalla de edición del AP
se verá así:

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

Finalmente, haga clic en el enlace Cerrar ubicado en la esquina superior derecha para salir de la pre-visualización.
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Para crear un atributo personalizado, seleccione el icono   ubicado en la esquina inferior derecha del buscador.

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

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

Creación de un Atributo Personalizado

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



68

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

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

También desde esta pantalla podrá realizar las siguientes opciones:

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

Previsualizar el atributo

Desactivar/Activar el atributo

Eliminar el atributo

Edición de un Atributo Personalizado

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

Confirme la acción en el siguiente mensaje:

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

Eliminación de un Atributo Personalizado
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Si no desea seguir utilizando un atributo personalizado que no se pudo eliminar, puede desactivarlo para evitar que siga apareciendo en los conceptos involucrados.

Es posible que el sistema no permita que un atributo sea eliminado o inactivado si éste ha sido configurado desde la base de datos como identificador del concepto de un
módulo no nativo para el que aplica.
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Existen los siguientes tipos de atributos personalizados:
Caja de Texto

Selector de Concepto

Área de Texto

Tabla de Conceptos Funcionales

Lista

Plan Asociado

Tabla de Atributos

Calculado

Imagen

Subtítulo

Sql

Servicio web

API REST

Tomar acción

Adjuntos

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

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

CONCEPTO Caja
de
Texto

Selector
de
concepto

Área
de
Texto

Tabla de
Conceptos
Funcionales

Lista Tabla de
Atributos

Calculado Imagen Sub

Áreas
Organizativas

X X X X X X X X

Auditorias de
Calidad

X X X X X X X X

Procesos X X X X X X X X

Riesgos X X X X X X X X

Monitoreos
de un Riesgo

X X X X X X X X

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

Categorías 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
Riesgos

X X X X X X

Documentos X X X X X X X

Registros de
Calidad

X X X X X X X X

Mejoras X X X X X X X X

Variables X X X X X X X X

Conceptos
con flujo

X X X X X X X X

Conceptos
sin flujo

X X X X X X X X

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

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

Valor por defecto:   este campo permite definir cual plan de mejoramientos se utilizará en la mejora, existen tres posibilidades para esto:
Por proceso: Le permite asociar un plan de mejoramiento asociado a el proceso.  De acuerdo al proceso que asocie a alcance de la mejora se tomará su plan de
mejoramiento 

Tipo de mejora: le permite asociar un plan de mejoramiento a un tipo de mejora.  De acuerdo al tipo de mejora se tomará el plan de mejoramiento que le corresponda a
ese tipo de mejora

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

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

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

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

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

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

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

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

.

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

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

Tenga en cuenta que:
Esta opción solo permitirá continuar el paso de la mejora si las tareas asignadas a realizar en el paso ya están en estado Finalizada o Cancelada.

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

Si el plan está en estado suspendido no se podrá continuar con el flujo a menos que todas las tareas asignadas al paso estén en estado Finalizado o cancelado

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

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

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

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



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

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

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



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

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

Configuración de un Atributo Tipo Área de Texto

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Atributo Personalizado Tipo Área de Texto

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

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



Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



75

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

opciones de formato para el texto.

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

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

Configuración de un Atributo Tipo Caja de Texto

Realiza la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

Atributo Personalizado Tipo Caja de Texto

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

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

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

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

Las urls aceptadas deben iniciar con:

http://

http://www.

https://

https://www.

www.

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

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

Ejemplo de URL validas

http://google.com

http://www.google.com

https://www.google.co

https://google.colombia.mx

www.google.mx

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

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

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

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

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

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

Valor por defecto:  Valor que se mostrará de manera predeterminada al crear un nuevo concepto para el cual aplica, si este atributo está activo. En caso que el valor aceptado sea
fecha se puede utilizar la siguiente cadena:  $hoy$ para indicar al sistema que el valor por defecto será la fecha actual en el formato seleccionado.
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Este atributo permite la creación de un campo personalizado cuya información será calculada con base en otros campos.

Configuración de un Atributo Tipo Calculado

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

Campos disponibles:

Componentes: En este campo se listan las etiquetas de los atributos personalizados cuyo tipo son permitidos para ser incluidos como componentes de la fórmula para los
atributos calculados (caja de texto que solo acepten números y listas.

Atributo Personalizado Tipo Calculado

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

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

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

Funciones: Puede elegir cualquiera de las siguientes funciones matemáticas:  "abs(x)", "exp(x)", "if(cond, x1, x2)", "ln(x)", "log(x)", "mod(x,y)", "rand()", "sqrt(x)", "sum(x1,y1)",
"isnull(x)", "max(x1, x2, ... , xn)", "min(x1, x2, ... , xn)", "prom(x1, x2, ... , xn)", "divide(x1, x2)"

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Utilice el botón Guardar para terminar la creación del atributo.

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

Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará el atributo en el concepto para el cual aplica.

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

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

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

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

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

Configuración de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación del atributo.

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

Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará el atributo en el concepto para el cual aplica.

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

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

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

Atributo Personalizado Tipo Selector de Concepto

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

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

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

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

2. Debes crear la consulta sql.  (Esta actividad debe realizarla una persona técnica experta en la estructura de la Base de datos que se requiere consultar)

3. Debes crear el AP sql para el concepto que requiere traer información de otra base de datos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Configuración de un Atributo Tipo Subtítulo

 Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación del atributo.

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

Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará el atributo en el concepto para el cual aplica.

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

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

Configuración de un Atributo Tipo Tabla de Conceptos Funcionales

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

NOTAS

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

Atributo Personalizado Tipo Tabla de Conceptos Funcionales
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Si se crea o edita atributos personalizados de tabla de concepto que solo aceptan BSCs entonces puedo establecer el valor del filtro Activo con los valores:  Si, No o Todos.  De
forma predeterminada tiene le valor "Si"

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

Creación de Variables, Riesgos, Compromisos y Conceptos Personalizados desde un Atributo Tabla de conceptos
Al utilizar un atributo tipo tabla de conceptos de las clases específicas VARIABLES, RIESGOS, COMPROMISOS O CONCEPTOS PERSONALIZADOS (sea un concepto con flujo o sin
flujo)  y siempre y cuando el usuario que esté utlizando el Atributo tenga permisos de crear Variables, Riesgos, Compromisos o el concepto personalizados entonces al ingresar al
buscador del concepto tendrá disponible el botón crear que le permitirá crear el concepto que quiere asociar y volver al Atributo asociando el concepto recien creado.

Por ejemplo:

En el módulo de indicadores se creó un atributo personalizado que permite asociar una tabla de compromisos a cada variable.   Al utilizar este Atributo, si el usuario que diligencia el
atributo personalizado además tiene permisos para crear Compromisos, entonces verá en la parte inferior derecha de la pantalla el botón para crear un Compromiso nuevo:

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



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

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

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

diligencia los datos y Guarda, verás un mensaje de éxito y se cerrará la pantalla de creación para volver a la pantalla de indicadores desde donde estabas asociando el Compromiso:
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Podrás seguir adicionando compromisos a este atributo de tabla de compromisos ya sea eligiendo una que ya existe o creando otros compromisos nuevos.
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El tipo de atributo Tabla de Atributos te permite disponer de un campo tipo tabla que te permitirá agregar distintos atributos para diligenciar diferentes tipos de información.

NOTAS:
Este atributo no está disponible para el concepto Documentos.

Para el concepto Riesgos debes diligenciar un campo adicional:

Etapa:  En la lista de los pasos de riesgos debes seleccionar en cuál de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que estás creando.

Configuración de un Atributo Tipo Tabla de Atributos
Realiza la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

Tabla de Atributos
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En la configuración de la columna podrás elegir el correspondiente tipo de atributo, de acuerdo a la información que deseas que se agregue a cada columna. Las opciones son:

Caja de texto.

Selector de concepto.

Área de texto.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Al seleccionar el atributo del cual depende, como en este caso es País, el sistema listará los valores de entrada que fueron configurados en el atributo como se resalta en la imagen.
Ingresa los valores para cada campo y selecciona el botón Aplicar configuración.

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

La columna no se puede eliminar o inactivar si una lista depende de otra. La eliminación o inactivación se debe hacer de derecha a izquierda, por ejemplo, en este caso se puede decir
que para eliminar o inactivar la lista departamento o estado se debe eliminar o inactivar primero la lista ciudad.
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Busca el atributo para ver cómo se mostrará en el concepto para el cual aplica y marca la casilla . Luego selecciona el botón Previsualizar. En la pantalla de pre-visualización se

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

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

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

Este atributo se visualizará en la pestaña de información adicional, en este caso en cualquier plan, ya que el atributo se creó en el modulo de planes. Selecciona el botón agregar  
para adicionar las filas que necesites y despliega la lista de selección única para marcar las opción que quieres adicionar. Al seleccionar una opción de la lista que se haya marcado

como valor por defecto  , el campo se llenará de manera predeterminada.
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NOTA:

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

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

Tabla de atributos para revisión de controles en riesgos

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

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

Totalizador en la tabla de atributos

Al configurar una de las columnas de una tabla de atributos, si seleccionas una de las opciones números enteros o números reales del campo valores aceptados, se habilitará el
campo incluir total al final.
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Si previsualizamos el atributo podemos ver que la columna Entregas a tiempo en donde  se marcó la casilla incluir total al final, muestra el resultado debajo, totalizando los valores de
la columna. Puedes verificar si la información es correcta con el el botón Validar.
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Si deseas confirmar que el sistema esté validando que sólo se permita el ingreso de números enteros en un atributo tipo caja de texto configurado de esa forma, entonces ingresa otro
tipo de valor, como una palabra y selecciona el botón Validar. El sistema te dirá que ese campo no acepta esos valores.
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Este atributo permite la creación de un campo personalizado para contener una imagen.

Configuración de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuración para este atributo completando los siguientes campos:

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

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

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

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

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

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

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación del atributo.

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

Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará el atributo en el concepto para el cual aplica.

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

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

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

Atributo Personalizado Tipo Imagen

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

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


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Puede eliminar la imagen haciendo clic sobre el ícono Eliminar ubicado en el extremo superior derecho.
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Permite la creación de un campo en el cual el usuario podrá elegir entre una o varias opciones pre-configuradas o
dependientes de otros campos.

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Atributo Personalizado Tipo Lista_Pdte

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

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

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

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

Puedo editar el campo previamente creado haciendo clic en el icono 

Puedo eliminar el campo creado haciendo clic en el icono 

Puedo elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado haciendo clic en el icono 

Repita este proceso cuantas veces sea necesario para completar todos los valores de entrada requeridos.

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

 

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

Utilice el botón Guardar para terminar con la creación del atributo.

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

Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botón se llamará Activar.

Previsualizar para ver cómo se mostrará el atributo en el concepto para el cual aplica.

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

Copiado de Opciones de la Lista:

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

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

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


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Seleccione y elija copiar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la combinación de teclas CTRL+C.

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

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

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

Permite:

Letras y números (sensible a mayúscula y minúscula)

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

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

máximo 100 caracteres

Manejo de espacios

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

Los espacios al final de la oración los elimina.

No permite:

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

Texto regex o con 'Enter'.

Símbolos que parecen normal y no lo es como el doble guion(–), tabulación (                ),entre otros caracteres especiales

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

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

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

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

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

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

En cada Módulo encontrarás una sección de "Reportes" y dentro de esta sección la opción "Personalizados" la cual te lleva a la pantalla de gestión de los reportes personalizados;

Toda la información 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

Reportes
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Esta opción se encuentra disponible en el menú de cada concepto gestionado con flujo.

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

Las acciones que se pueden realizar a los conceptos por medio de esta opción 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 opción Flujos activos podrá realizar estas acciones sin necesidad de tener permisos sobre los conceptos.

jsp=/base/searcher/InFlowIncidentCustomWorkFlowSearcher

Flujos activos
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Para crear,  buscar y configurar el flujo de un concepto, elije la opción Flujos dentro de la sección del Concepto disponible en el menú lateral.  

Además de las opciones de búsqueda y edición, desde aquí puedes crear un nuevo flujo al dar clic en el botón 

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

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

Flujo Publicado Flujo sin Publicar

Nueva versión

Desactivar versión

Eliminar

Seguridad

Editar

Publicar versión en edición

Desactivar versión

Eliminar

Seguridad

A continuación se mostrará una pantalla con la información del flujo en la cual podrá realizar las modificaciones que creas convenientes, seguidamente presiona el botón Guardar para
conservar los cambios.   

Flujos
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Solo estará disponible la opción de editar para aquellos flujos que no tenga una versión publicada.
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Ingrese a la opción Plantillas de Notificaciones disponible en el menú de cada concepto.    Para cada concepto se pueden crear varias plantillas y cada una puede ser asignada a un
flujo del concepto.

Al acceder a la opción 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 botón crear  , podrás crear una nueva plantilla de notificaciones,  ingresa la información del siguiente formulario:

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

Descripción: En este campo escribe el texto que brinde mayor información sobre la plantilla.

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

A continuación se muestran las siguientes dos secciones:

Solicitud: Esta pestaña permite la visualización de las acciones más 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 acción.

Plantillas de notificaciones

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



112

Paso del flujo: En esta pestaña se visualizan las acciones más importantes con respecto a los Pasos del Flujo. En esta sección, puede elegir una o varias ocasiones relacionadas con
los pasos del flujo, en las cuales desea que se envíe correo y a quiénes desea que se le envíe. Para ello, haga clic sobre sobre los recuadros ubicados en la derecha de la opción
elegida.

La opción "Alerta de paso", sirve para enviar las notificaciones de acuerdo a la configuración que realices en cada paso del flujo, desde el campo "Tipo de control".

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



113

Una vez hayas terminado de configurar la plantilla, haga clic sobre el botón Guardar.  Luego podrá inactivar o eliminar la plantilla empleando los correspondientes botones.

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

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

De igual manera, no se enviarán más correos al cancelarse el flujo ya que se borran los correos que aún no habían sido procesados por el agente de correos.
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En esta sección de Tipos de auditores puedes explorar la información del auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y crear un nuevo tipo de auditor. 

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

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

Tipos de Auditores
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En esta sección de auditores puedes explorar la información de auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y crear un nuevo auditor. 

Para crear un nuevo auditor das clic en el botón , y el sistema te lleva a una nueva pantalla para diligenciar el formato de información del usuario.

Auditores
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Después de cada evaluación 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 sección de Auditores como: Atributos personalizados y Reportes.
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Un auditor puede tener 3 evaluaciones, cuando realiza la auditoría, una del auditado, una del líder del equipo y otra del acompañante que estuvo durante la auditoria.

En esta sección de Evaluación de auditores puedes explorar la evaluación de un auditor, duplicar, editar, eliminar, asignar seguridad, reasignar y realizar una nueva evaluación para
un auditor. 

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

Auditor evaluado: a quien evaluaron.

Auditoria: este campo corresponde al nombre de la auditoria que está siendo evaluada y que realizó el auditor evaluado.

Rol como evaluador: rol que tiene la persona que realiza la evaluación de la auditoria.

Evaluación de auditores
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También puedes consultar los otros campos que contiene la sección de Evaluación de auditores como: Atributos personalizados y Reportes.
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Para realizar una aprobación de un informe u otro documento ingresa al modulo de revisiones en la sección Aprobación 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 aprobación.

También puedes consultar los otros campos que contiene la sección de Admisión de auditores como:

Atributos personalizados

Reportes

Flujos activos

Flujos

Plantillas de notificaciones

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

Una vez guardes, el usuario encargado de realizar la aprobación dentro del flujo podrá ver el documento ingresando a sección Mis pasos asignados y en la pestaña Aprobación de
papeles de trabajo e informes, selecciona el enlace del nombre del informe o documento. El sistema te posiciona el la pestaña Aprobación, revisa la información de la pestaña
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.

Aprobación de papeles de trabajos e informes
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jsp=/sgc/searcher/AuditsUser

Consultar auditoria
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Generación del Informe de Auditoría

Si eres el líder de una auditoría en desarrollo, puedes generar el informe. Para hacerlo, accede a esta opción haciendo 

clic sobre el nombre de la auditoría que aparece en Mis Responsabilidades.

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

 

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

deseas que sean vistos en el informe.

 

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

ubicándolos en el orden deseado en la columna derecha.
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Puedes pasar uno a uno los campos o puedes utilizar la Shift sostenido (Tecla BloqMayus) + Clic para pasar un grupo 

seguido de ítems:

ó Ctrl + Clic para marcar varios que no están seguidos y arrastrarlos a la sección del informe

 

Además de los campos que vienen por omisión para generar el informe de la auditoría, también encontrarás los 

atributos personalizados de tipo área de texto, caja de texto, selector de concepto, tablas de conceptos, tablas de 

atributos, listas de selección única y múltiple,, atributos calculados, imagen y SQL

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

Luego haz clic sobre el botón Generar informe. Enseguida se iniciará la descarga del informe en formato PDF.
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Abre el PDF para poder visualizarlo en tu equipo.

La sección de mejoras muestra el código de la mejora, el nombre y su descripción. El código de cada mejora está 

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

Cuando el informe ya ha sido generado en el sistema, también podrás visualizarlo a través de la opción Ver informe.

La sección de mejoras, muestra el código de la mejora, el nombre y su descripción. El código de cada mejora está 

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

 

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

programa con las auditorías que tenga.

 

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

las auditorías.
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sp=/sgc/generateReportAudit.jsp
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Al hacer clic en esta opción el usuario puede consultar y registrar las responsabilidades del usuario activo en las revisiones gerenciales que se encuentren en desarrollo dentro
de la Suite VISIÓN EMPRESARIAL®.

Presione el enlace Mis Responsabilidades del Módulo Revisiones y verá la siguiente pantalla:

Consultar Mis Responsabilidades

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



128

jsp=/sgc/myDuties.jsp
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Una vez terminada la reunión, esta opción permite revisar el acta de la revisión indicada.
Para revisar el acta hay que hacer clic en el nombre de la revisión, "Revisar el acta".

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

 

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

jsp=/sgc/minute/reviewMinuteVE.jsp

Actas por revisar
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 En esta sección el usuario activo encuentra el listado de sesiones de revisión de las cuales es el moderador o a las cuales está invitado. Si es moderador, podrá: Iniciar y Editar.
Si es invitado solo podrá explorar la revisión.

 

Tambien puede querer consultar

Revisiones agendadas donde respondo por algún punto

Revisiones en ejecución

jsp=/sgc/myDuties.jsp

Revisiones agendadas

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



132

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

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

Editar Revisión

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



133
Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



134

Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic en el botón "Guardar".

jsp=/sgc/meeting/scheduler/scheduleMeetingVE.jsp
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Permite iniciar la revisión. Una vez se llega el momento de la revisión el moderador entra por esta opción, para realizar las
etapas de verificación de los asistentes y revisión de la agenda.

Para dar inicio a la revisión:

Encuentre en "Revisión agendada" del menú Mis responsabilidades, la revisión sobre la cual desea ejecutar dicha
acción.

Haga clic en la opción Iniciar.

 Aparece la siguiente ventana

Iniciar Revisión

Esta opción de iniciar debe ser elegida
cuando efectivamente se inicie la revisión
dado que la fecha y hora en que se haga
esta acción será almacenada por el
sistema como el momento de inicio real
de la reunión. 


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Si el moderador lo desea, se puede asignar un documentador para la revisión.

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

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

Agenda: En esta sección se pueden realizar todos los cambios que considere pertinentes en cuanto al desarrollo de la
agenda. 

Los campos Título y Descripción tienen
un límite de caracteres que no debe ser
excedido. 



Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



137

Puede agregarse otros puntos si es necesario, modificar los actuales, eliminarlos, o simplemente dejar los puntos como
fueron creados. 

Una vez verificada la información anterior, procedemos a hacer clic en el botón Iniciar que se encuentra en la parte
inferior derecha.

Aparecerá una ventana con la información básica de la reunión (de solo lectura) y con más secciones para diligenciar,
entre estas encuentra el desarrollo de la agenda. 

 

Para cada punto de la agenda se tiene en cuenta:

El título.

La descripción del mismo.

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 está diciendo.

Crear un compromiso asociado a este tema.

Crear evento asociado a este tema.

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

Aparece la siguiente imagen:
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Hacemos clic sobre "Agregar archivo".

Allí puede escoger el archivo el cual dará soporte al compromiso. Una vez escogido, haga clic sobre "Abrir".

Un concepto asociado es aquella parte de la Suite Visión 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:

 

Utilizando los parámetros de búsqueda de acuerdo a su conveniencia encuentre y seleccione el concepto que necesita.

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

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.

Haga clic en Guardar.

Ver nuevos compromisos:  Al hacer clic sobre la opción Ver nuevos compromisos, se visualizará la sección de
Nuevos compromisos de la reunión. Allí se puede ver una tabla con compromisos que se han creado hasta ese
momento en la reunión. 

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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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:  , del cual podrá disponer si necesita agregar un nuevo punto en plena ejecución de la revisión. 

Conclusiones: Una vez se ha documentado y terminado los puntos de la agenda, se realizan las conclusiones. Estas
pueden incluir la opción de evaluar si se alcanzó el propósito de la reunión o no. Este campo es editable. 

 

Nuevos compromisos:  Los compromisos que se han creado en la reunión aparecen al final de las conclusiones de la
reunión en la sección Nuevos compromisos. 

Esta sección muestra una tabla con los compromisos acompañados de sus títulos, descripción, responsable, fechas
límite. 

Puede utilizar el enlace Agregar para crear un nuevo compromiso.

Buscador dinámico: Cuando se está documentando la revisión, un buscador dinámico estará presente al lado
derecho de la pantalla. Este buscador le permite elegir y arrastrar conceptos a cualquier punto de la agenda de la
reunión. 
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El buscador dinámico mostrará los conceptos que se asociaron al crear la revisión y los conceptos sugeridos por el
sistema. Allí también se pueden encontrar los puntos escalados, es decir aquellos puntos que pertenecen a otra
revisión y que han sido sugeridos para ser tenidos en cuenta en esta revisión.

Puede buscar los conceptos relacionados usando el buscador que está ubicado en la parte superior del buscador
dinámico. 

 

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

El concepto aparecerá en la sección de Conceptos asociados del punto de la agenda al cual lo agregó.
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Si desea ir guardando los cambios sin necesidad de dar por terminada la reunión haga clic en Guardar.

Si considera que la sesión que acaba de iniciar aun no debería haber iniciado, se puede restablecer la sesión de la
reunión con el botón "Restablecer la sesión de la reunión".

Si considera que ha terminado la documentación de la revisión, haga clic en Terminar. 

Aparece un mensaje que le permitirá asignar un tiempo para la revisión del acta e indicar cuáles usuarios desea que
participen en la revisión del acta. Si no se requiere revisión, puede elegir la opción Aprobar ya, sin revisión

Al elegir Programar revisión, a las personas que revisarán el acta, les aparecerá ésta en la sección de Mis
Responsabilidades de Revisiones. 

jsp=/sgc/meeting/start/startMeetingVE.jsp
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Si es moderador de la revisión, le permitirá editar algunos aspectos de la revisión por la alta gerencia. Para esto de clic en el menú emergente Explorar sobre la reunión
deseada.

En esta sección se permite adjuntar archivos o conceptos de manera libre, a temas que se tratarán en la agenda donde el usuario sea responsable. También le permitirá si es
moderador, editar o agregar los invitados a la revisión, asignar o cambiar al documentador y reasignar al responsable de los puntos de la revisión.

Revisiones agendadas donde respondo por algún punto
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Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic en el botón "Guardar".
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Esta opción le permite a los invitados consultar (no modificar) la información básica y los datos que hasta el momento se hayan registrado en el desarrollo, conclusión y compromisos
de la revisión que se está consultando.

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

 
Desde esta opción se puede seguir documentando la reunión si se es el moderador y darla por terminada.
Si es un usuario participante (diferente a documentador), solo podrá consultar la información que el documentador a escrito y guardado sin posibilidad de modificar ningún campo.
Para ver o seguir documentado la revisión, hacer clic en Explorar.
  

Si es usuario participante, aparecerá la ventana de la revisión de forma no editable.

 
Si es usuario Documentador Encuentra la siguiente pantalla, que es un resumen de todo lo que se ha documentado en la revisión.

Revisiones en ejecución
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Ubicándose en esta ventana puede realizar los cambios deseados, para saber cómo hacerlo consulte Iniciar Revisión.

En cualquier momento de la revisión se pueden ir guardando los datos con el botón "Guardar"

jsp=/sgc/meeting/document/docMeetingVE.jsp

Manual Módulo de Revisiones- SUITE VISIÓN EMPRESARIAL ®



147

En esta sección podrá encontrar todas las revisiones por la alta dirección en las cuales el usuario tiene permiso o tiene participación.

Se muestra el buscador de revisiones con distintos filtros que permiten restringir la búsqueda.

El resultado se mostrará en una tabla de revisiones.

 

Al hacer clic sobre una revisión, se mostrarán distintas opciones dependiendo del estado de la misma y de los permisos dispuestos para la seguridad o participación de cada
usuario.

Dichas posibilidades son:

Para las revisiones terminadas: Revisar acta

Si la reunión está en estado Terminado, le permitirá ver el acta la revisión.

Consultar Revisiones
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Para las revisiones en desarrollo: Explorar

Si es un usuario documentador, le permitirá ver la revisión en forma editable, de lo contrario solo le permitirá ver la reunión de forma no editable.
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jsp=/sgc/searcher/MeetingReviewVESearcher
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En esta sección podrá encontrar todas las revisiones que fueron creadas en la versión anterior de este módulo de Revisiones Gerenciales.
Para acceder a ellas, elija la opción Revisiones antiguas del menú lateral para el usuario de Revisiones.

Puede definir los filtros del buscador para encontrar la revisión antigua deseada.

 

Nombre: Esta opción le permite filtrar la búsqueda a través del nombre de la revisión antigua.

Responsable: Esta opción le permite filtrar la búsqueda a través del nombre del responsable de la revisión antigua. 

Fecha de revisión: Este filtro le permite realizar la búsqueda con base en la fecha. De manera predeterminada se muestra la opción Todas pero puede elegir Mayor que y
elegir la fecha que servirá como base para la consulta. 

Estado: Esta opción le permite filtrar la búsqueda a través del estado de la revisión antigua. 

Una vez haya elegido los filtros deseados, haga clic sobre Buscar. El resultado se mostrará en una tabla de revisiones.

jsp=/sgc/searcher/OldReviewSearcher

Revisiones antiguas
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Las opciones de compromisos de este módulo de revisiones han sido eliminadas y han sido reemplazadas por el Nuevo Módulo de compromisos desde donde se podrán gestionar
centralizadamente no solo los compromisos de eventos, revisiones, reuniones, indicadores sino también crear compromisos independiente de autogestión o trabajo en equipo con otros
usuarios.

Puedes ver los temas del nuevo módulo :

Portada

Filosofía de Compromisos

.¡Comencemos! v8.6.0

Tour guiado paso a paso

Para saber más...

Glosario Compromisos

.Manual - Compromisos 8.6.0 v8.6.0

Estas son algunas de las principales funcionalidades del nuevo módulo:

 
¿Qué necesitas para usar el Módulo Compromisos?

Administrar compromisos
Explorar compromiso

Configurar Parámetros

¿Qué contiene Compromisos?
Compromisos dependientes e independientes

% de cumplimiento de compromisos
Tooltip de compromisos

Filtros para buscar compromisos
Filtrar según la función del usuario

Filtrar por Origen

Filtrar por Fecha de solicitud

Filtrar por Nunca Vistos

Filtrar por Estados

Filtrar por Tiempo-fecha límite

Filtrar usando etiquetas personalizadas

Resaltador de compromisos

Lista de compromisos

Información del compromiso
Básica

Avanzada

Historial de las principales acciones

Comentarios

Adjuntos

Ordenar compromisos

Flujo de un compromiso
Por Gestionar

En Ejecución

En Validación

Finalizado

Cancelado

Explorar compromiso en modal desde Alineación

  

Compromisos
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El Módulo Revisiones de Suite VISIÓN EMPRESARIAL® permite crear las Revisiones
Gerenciales especificando tópicos de análisis y de decisión para cada una de ellas.
Permite programar las revisiones gerenciales a realizar en la empresa y registrar los
análisis y decisiones que surjan a partir de estas. La información puede estar soportada
o ampliada con documentos que hagan parte del sistema o con archivos adicionales
adjuntos. Esta funcionalidad facilita a la dirección la ejecución de esta tarea, asegurando
el conocimiento y facilitando la identificación de mejoras.

Suite VISIÓN EMPRESARIAL® - Revisiones también facilita la administración y control
de registros, permitiendo establecer disposiciones específicas de almacenamiento,
organización y acceso a todos los registros de la organización.

Plantillas de revisión

Periodos de revisión

Parámetros

Configurar Revisiones Gerenciales
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Dentro de esta opción, encontramos la posibilidad de editar o eliminar una plantilla de revisión. Esto lo podemos hacer haciendo clic sobre cualquiera de las plantillas donde aparecerán
estas dos opciones: Editar o Eliminar.

 

jsp=/sgc/searcher/ReviewSearcher

Plantillas de revisión
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Antes de poder realizar una Revisión por la Alta dirección, hay que crear las plantillas de revisión. Estas plantillas de revisión refieren a los puntos o ítems a evaluar dentro de cada
reunión de la revisión.

Hacer clic en "Crear plantilla de revisión".

 

Nombre: Como la Suite Visión Empresarial acepta varias plantillas de revisión, estas se tendrán que diferenciar por un nombre único de cada plantilla.

Descripción: Se tendrá que trascribir una descripción detallada de cada plantilla de revisión.

Tiempo para revisar el acta: Cuando se realizan las reuniones de revisión programadas por el sistema, estas generan un acta, la cual deberá tener unos días para que los
integrantes de la reunión la revisen y documenten sus observaciones si las tienen.

Agenda: Se crearán los puntos que deberán ser revisados en cada reunión junto con su descripción y tiempo en horas destinado para dicho tema.

Objetos Asociados: Es una opción para adjuntar cualquier objeto que se encuentre dentro de la Suite Visión 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 información, procedemos a guardar la plantilla con el botón de "Guardar" ubicado en la parte inferior derecha.

jsp=/sgc/review/createReviewVE.jsp

Crear plantilla de revisión
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Si desea editar una plantilla de revisión, deberá hacer clic sobre la plantilla elegida y hacer clic sobre la opción "Editar".

Aparecerá una imagen donde se encuentra la información de la plantilla seleccionada. Allí podrá editar cualquier ítem de la plantilla. Para guardar los
cambios realizados, debemos hacer clic en el botón "Guardar".

 

jsp=/sgc/review/editReviewVE.jsp

Editar
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Si desea eliminar una plantilla de revisión, deberá hacer clic sobre la plantilla elegida y hacer clic sobre la opción "Eliminar".

Aparecerá una imagen donde verifica que la plantilla no se está utilizando y verifica la intención de eliminar.

 
 

jsp=/sgc/reviewve?soa=3

Eliminar
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Este es el lugar donde podemos ver la configuración de los periodos de revisión 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 modificación a las revisiones se podrá realizar
directamente en la revisión que ya se encontrarán dentro de Mis responsabilidades de los usuarios encargados de los procesos o áreas.

 

jsp=/sgc/searcher/ReviewCycleSearcher

Periodos de revisión
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Dentro de esta opción aparecerá la plantilla de creación de un periodo de revisión. Dicho periodo servirá como guía para la revisión, el cual pretende establecer un alcance de tiempo
para la revisión.

 

Nombre: Indica el nombre de periodo que se está 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.

Objetivo: Se describe cual es el objetivo de programar dicho periodo de tiempo.

Una vez completada la información, procedemos a guardar el periodo de revisión con el botón de "Guardar" ubicado en la parte inferior derecha.

Ya guardado el periodo, aparecerá una pantalla donde se encuentran todos los procesos o todas las áreas que están configuradas en Suite Visión Empresarial.

Tipo de revisión: Es el lugar donde se escoge una de dos opciones, realizar la revisión gerencial por proceso o por áreas.

Fecha de última revisión: Es la fecha programada para realizar la última reunión de la revisión. Esta se solicita para programar desde esa fecha hacia atrás las revisiones de
cada proceso o área.

Tiempo entre revisiones: Es el tiempo que se desea exista entre las reuniones que el sistema programa de los procesos o áreas.

Después de estos ítems aparece una lista según la opción escogida en Tipo de revisión. A esta lista hay que agregarle la plantilla personalizada a cada proceso o área.

Para escoger la plantilla, hacemos clic en la columna "Plantilla de revisión" frente a cada proceso o área.

Crear periodos de revisión
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En cualquier momento podemos guardar los cambios con el botón "Guardar". También podemos dar por terminada la
configuración de la revisión por la alta gerencia con el botón "Publicar", emitiendo un mensaje de operación exitosa.

jsp=/sgc/cycle/editcycle.jsp

Tenga en cuenta que al elegir otro Tipo
de revisión, los cambios ya realizados al
árbol de procesos o áreas se perderán, a
menos que hayan sido previamente
guardados. 


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Esta opción le permitirá administrar los parámetros generales por los cuales se regirá la Revisión por la alta dirección.
Dichos parámetros son:

Campo proceso obligatorio en compromiso Revisión

: Haciendo clic en el recuadro, se vuelve obligatorio asignar un proceso en la creación de los compromisos de cualquiera de las reuniones de revisión
por la alta dirección.

Código del formato de actas: Es el espacio para configurar que código consecutivo se desea llevar en las actas de las revisiones.

Ejemplo (RG-###).

Restringir el cruce de invitados

: Suite Visión Empresarial tiene la posibilidad de controlar el cruce de invitados. En esta opción podemos habilitar que el sistema administre dicha
posibilidad.

Versión 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 versión de las actas.

Vigencia del Formato de las actas: Fecha a partir de la cual entró en vigencia el formato de actas.

Formato de actas: Dentro de Suite Visión Empresarial, existen cinco formatos de acta, de las cuales deberá seleccionar la más adecuado a sus
necesidades.

Para guardar los cambios una vez diligenciados estos parámetros, se deberá hacer clic en el botón "Guardar".

Parámetros
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jsp=/base/configParams.jsp
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