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Este instructivo tiene como objetivo mostrar a los colaboradores de la institucién la forma
como se debe crear y documentar un plan de accion en la herramienta Visién Empresarial.

Aplica para todos los colaboradores de la Corporacién Unificada Nacional de Educacion
Superior a nivel Nacional.

e Accibn: Es el resultado de la ejecucion de un avance para determinada tarea. En las acciones se especifica el
consumo progresivo de los recursos (dinero, tiempo y personas).

e Categoria: Es un nombre genérico para un conjunto de tareas que se relacionan bajo algun criterio guardando la
concordancia con el plan al cual esta sujeta.

o Diagrama de Gantt: Es una popular herramienta gréfica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacién previsto
para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total determinado.

e Linea Base: Es un concepto que lleva a controlar cambios en la programacién de un plan de accién sin impedir
realizar los cambios justificados.

e Plan: Es la disposicion general de un proyecto planteado es un espacio de tiempo, que involucra la ejecucion de
tareas y contiene el total de los recursos empleados por cada una de ellas, con el fin de alcanzar un objetivo 6
meta. En el plan se deben identificar las categorias o etapas del mismo con cada una de sus tareas, el
presupuesto, responsables y un cronograma o programacion para cada una de las actividades.

e Recurso: Persona o grupo de personas que son asignadas como colaboradores para llevar a cabo una tarea.

e Tareas: En general son acciones humanas que consumen tiempo y recursos, y conducen a lograr un resultado
concreto en un plazo determinado. Son finitas aunque pueden ser repetitivas.

e Vision Empresarial (VE): Es una herramienta (software) que integra la informacion clave de los procesos, con el
fin de mejorar la gestion y el rendimiento empresarial
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1. INGRESO AL MODULO PLANES

e Ingrese a visibn empresarial a través del link sarapis.cun.edu.co:8090/suiteve y a continuacion digite su nombre
de usuario y contrasefa, asignados por el administrador del sistema.

e Ubiquese en el menu superior de la pantalla, en la opcion Mddulos, se despliega un mend con los modulos
disponibles, sitliese sobre BSC y luego haga clic sobre Planes, como se muestra en la siguiente imagen.

™ Portal@gf Médulosé& Preferencias (4 Recursos © y:lpsaitioa Salir
Administrador
BSC » ||Indicadores VISIQN
e Planes S—
SGC » —Administrador del Sistema
Olap: e
npla IIES Integridad operativa Réspo"sab'“da_d
Gestion del riesgo Integridad Calidad

Reuniones ﬁ ﬁ

O también puede hacerlo desde el panel de médulos, donde encuentra todos los mdédulos de la suite a los que su
usuario tiene acceso.

e Haga clic en Planes.

i Madulos o |

.g Administrador
BSC

== Indicadores

@ Flanes

SGC

E] Documentos

@, Mejoras

‘6 Revisiones

antegridad operativa
W oLap
@Gestic’nn dal riesgo

&ReuninnEE
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2. MENU DEL MODULO

Una vez se ha ingresado al Médulo de planes se observa un menu de usuario en la parte izquierda de la pantalla,
con las siguientes opciones:

& Usuario

Planes

2 Miz responzabilidades
Q Bisqueda
Presentaciones

S pisqueda

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

Mis Responsabilidades

Concepto

La opcién Mis Responsabilidades permite observar el listado de todos los planes y tareas de las cuales se es
responsable, detallando para las tareas aquellas en las cuales se es un recurso y aquellas en las cuales se

requiere de la aprobacién dado que se es el responsable del plan al cual estas pertenecen.

Asi se ve al iniciar esta opcién, cuando aun no se han asignado tareas o creado un plan.

& Usuario

Planes
% Mis responsabilidades

Q Bisqueda

Presentaciones
& Bisqueda

Menu

En esta ventana encontrard varias secciones correspondientes a los planes: Mis Planes, Mis Tareas, Tareas
donde soy recurso, Mis Tareas por aprobar y Mis Tareas por revisar, con su respectiva informaciéon especifica tal
como el nombre, fechas, cumplimiento, responsable y peso, ademas permite identificar la categoria a la que
pertenece la tarea, logrando que esta sea ubicada e identificada mas facilimente.
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2 Usuario > Planes > Mis responsabilidades 18 avuda
=Mis Planes
B parametros de bisqueda
Resultados de bisqueda
G (1-2)de2
€ ? E Nombre A Facha inicial planificada P' ngdI:aT:dIa Avance P.P.A. T.P.A. E.L.B.
C Plan Accion Hallazgos Auditoria N.10 . . P P P P =4
Lt 02/may/2007 10:00:00  04/may/2010 11:00:00 78,57 % 1 1 £
[ ] > ggon?de oS CRTEnnE 04/dic/2006 10:00:00  17/ene/2009 08:05:00 | 31.58 % 1 1 | &
1 Mo paginar
=Mis Tareas
B Parametros de bisqueda
Resultados de biisqueda
Sy (1-2)de2
?# E Plan Categoria Nombre Fraclie T Y Fecl'!a il Paso
Planeada planificada
Disefio e
implermentacidn ;
" Elabarar cronograma de trabajo
a = ] ::IS:ilés:edn;a de parala decumentacidn dal 032/feb/Z008 02:00:00 13;;@35200008 1
alidad 150 sisterna de gestidn de calidad
001
Proyecto de 2 o0 o o&/febf2011
ﬂ -» i Marco Tedrico Consulta de decumentacidn Zd/fenef2011 00:00:00 23:5% 00 1
1 Mo paginar
STareas donde soy un Recurso
B parametros de bisqueda
Resultados de bisqueda
g (1-1)de1
ey Fecha final
? E Plan Categoria Nombre Inicial lanificad Peso Responsable
Planeada planificada
Realizar un
@ estudio de - . . olfdic/2008  30/dic/2008 Camilo Draza
ﬂ 2 tiempos y Disefiar plan de trabajo estudio 0&:00:00 0g:00:00 Escamilla
movimientos,
1 Mo paginar

Mis Planes

En esta opcidn se encuentran aquellos planes de los cuales el usuario es responsable; si ha credo un plan y no se
puede ver:

1. Dirijase a la opcidn “Parametros de busqueda” que aparece a mano izquierda, como puede verse:

2'Usuario > Planes > Mis responsabilidades |8 avuda

=Mis Planes
O pardmetros de biisqueda
Resultados de bidsqueda

2. Al hacer clic sobre esta opcion se despliega un mend donde se aprecia la siguiente imagen.

= Mis Planes
S Parametros de bisgqueda

Nombre: |T0d05 V|

Estado: | En Desarrollo V|

@ Otros parametros

Buscar
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Como vemos consta de dos Filtros:

v
v

Nombre: El cual podemos usarlo para buscar un plan en base al nombre.
Estado: Filtra de acuerdo al estado actual del plan, el estado En Desarrollo aparecera seleccionado por
defecto.

3. Filtrar por el nombre del plan a buscar o escoger el estado en que se encuentra el plan que se busca. (Tener en
cuenta de que depende los estados de un plan)

Un plan puede encontrarse en los siguientes estados, teniendo en cuenta sus caracteristicas:

v
v

AN

AN

Nuevo: Un plan se encuentra en estado nuevo cuando no se le han creado actividades o tareas a realizar.
Planeado: Un plan se encuentra en estado Planeado cuando ya tiene al menos una tarea asignada. Si se
tiene todo el plan hecho pero no se han registrado avances seguira apareciendo como planeado.

En desarrollo: Un plan se encuentra en estado de Desarrollo cuando tiene tareas en ejecucion.
Suspendido: Un plan se encuentra en estado Suspendido cuando ha sido aplazado por algun motivo,
pero en determinado momento volvera a estar vigente.

Finalizado: Un plan se encuentra en estado Finalizado cuando todas sus tareas han sido finalizadas.
Cancelado: Un plan se encuentra en estado Cancelado cuando el responsable no desea ejecutarlo y le
da la opcién Cancelar.

4. Seleccionar la opcién correspondiente e iniciar la busqueda. Los resultados de esta se mostraran en
“Resultados de busqueda”.

g (1-2)de2
€C ? E Nombre I e e Tere T s et Avance P.P.A. T.P.A. E.L.B.
programada
-» iljr':li’:ics‘:t'r‘;:ir:”azg‘“ Auditoria N1 g3/m2y/2007 10:00:00  04/may/2010 11:00:00 78,57 % 1 1 o
L] -3 ;:;S?de Facturscion de Pensemos 04/dic/2006 10:00:00 17/ene/2009 08:05:00 3158 % 1 1 | @
1 No paginar

Para cada uno de los planes se puede observar:

v

v

Cumplimiento: El icono de estado, representa el estado de cumplimiento del plan de acuerdo con la
escala que le fue asignada y teniendo en cuenta el avance del plan.

Campo en que se muestra el estado de cumplimiento en fechas de la tarea:

. Indica que queda mas del 50% del tiempo planeado para que el usuario termine la tarea, es decir, el
usuario va bien.

. Indica que queda menos del 50% del tiempo para que el usuario termine una tarea, es decir, el
usuario tiene menos de la mitad del tiempo planeado para terminar la tarea antes de que se atrase.

E: Indica que ya se paso el tiempo planeado para finalizar la tarea, por lo cual el usuario ya esta
atrasado.

: Este icono indica que el usuario finalizé la tarea antes del tiempo final planeado.

: Este icono indica que el usuario finalizé la tarea después del tiempo final planeado.

v' Estado: Este campo muestra un icono diferente dependiendo del estado en que se encuentre el plan:
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Nueva “©
En desarrollo “®
Cancelada “®
Finalizada “@

Nombre: Muestra el nombre asignado al plan.

Fecha Inicial Programada: Muestra la fecha en la cual debe iniciarse el plan de acuerdo a lo
programado. Esta fecha equivale a la fecha inicial de la primera tarea.

Fecha Final Programada: Muestra la fecha en la cual debe finalizarse el plan de acuerdo a lo
programado Esta fecha equivale a la fecha final de la Ultima tarea.

Avance: Indica el porcentaje de avance del plan de acuerdo a lo programado versus lo ejecutado. (Puntos
alcanzados a (fecha) / puntos totales del Plan).

P.P.A (puntos por aprobar): Muestra los puntos que estan pendientes por aprobar en el plan, es decir la
sumatoria total del peso de las tareas que se encuentran para aprobacion.

T.P.A (tareas para aprobacion): Muestra el nimero de tareas que estan pendientes por aprobar en el plan
por parte del responsable.

E.L.B (Estado de la linea base): Muestra icono que representa el estado de activacion de la linea base:
Un candado cerrado que indica que la linea base del plan esta activa o un candado abierto si la linea base
del plan se encuentra inactiva.

Desde alli, se hace clic sobre cualquiera de los planes y en el menl emergente se selecciona una de las
siguientes opciones:

ﬁ Explorar

® Ciagrama de Gantt

._ﬁ' Informe de Avance

Q_ AgregarVer cornentario
[: Eliminar

e Agregar/Ver comentario

ﬁ Explarar

“] Diagrama de Gantk
._!pqr Inforrme de Avance
‘0 AgregarVer commentario

a Elirninar

El usuario de planes podra realizar comentarios sobre los planes a los que el tenga permiso, sin importar el estado
en el que se encuentre el plan.
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Tema:*

Comentario

d Ayuda Cerrar

Autor : Adrinistrador del Sisterma
Fecha: 22/dicf2010 10:55

Comentario:®

B Archives adjuntos

#Conceptos asociados

Guardarl

Mis Tareas

Constituyen las tareas en las que el usuario actual es responsable. Al igual que en la seccién de mis planes, mis
tareas también consta con un buscador para filtrar las tareas que queremos obtener, en la opcion “Parametros de

busqueda”:

=SMis Tareas
SParametros de bisgquada

Hombre: | Todos

Plan: |T0d05

Categoria: | Todos

Estado:

|Nuevo o en desarrollo

[]@
[]w

Buscar

Este buscador estd compuesto por tres filtros:

ANANENEN

o en desarrollo.

Nombre: El cual realiza la busqueda de acuerdo al nombre de la tarea.
Plan: Realiza la busquedas de las tarea de acuerdo al plan sefialado.

Categoria: realiza la busqueda de las tareas que pertenezcan a la categoria sefalada.
Estado: realiza la busqueda de las tareas de acuerdo al estado de la tarea. Por defecto se filtra por nuevo

oMis Tareas
B Pardmetros de bisqueda
Resultados de biisqueda

Plan

Dizefio &
implementacidn
del sistema de
gestidn de
calidad IS
2001

Categoria

Fecha Inicial

Gombrs Planeada

Elzborar cronograma dz trabajo
para la documentacidn del
sisterna de gestidn de -alidad

03/feb/2008 08:00:00

J; (1-2)de 2
Fecha final Paso
planificada
1&/feb/2008
oz:00:00

Para cada una de las tareas se puede observar:
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v Campo en que se muestra el estado de cumplimiento en fechas de la tarea:

: Indica que queda mas del 50% del tiempo planeado para que el usuario termine la tarea, es decir, el
usuario va bien.

. Indica que queda menos del 50% del tiempo para que el usuario termine una tarea, es decir, el
usuario tiene menos de la mitad del tiempo planeado para terminar la tarea antes de que se atrase.

: Indica que ya se paso el tiempo planeado para finalizar la tarea, por lo cual el usuario ya esta
atrasado.

: Este icono indica que el usuario finalizé la tarea antes del tiempo final planeado.

: Este icono indica que el usuario finalizé la tarea después del tiempo final planeado.

Estado: Este campo muestra un icono diferente dependiendo del estado en que se encuentre el plan:

Nueva “*/

En desarrollo “®
Cancelada “®
Para Aprobacion
Para Revision 4@

Finalizada “®

Plan: Nombre del plan al cual pertenece la tarea.

Categoria: Nombre de la categoria o ruta de la misma a la cual pertenece la tarea.

Nombre: Nombre de la tarea.

Fecha Inicial Planeada: Muestra la fecha en la cual debe iniciarse la tarea de acuerdo a lo programado.
Fecha Final Planeada: Muestra la fecha en la cual debe finalizarse la tarea de acuerdo a lo programado.

Peso: es el valor que tiene la tarea dentro del plan (ello de acuerdo a la importancia que tenga sobre este,
a criterio de quien lo cred). Este peso es asignado cuando se crea la tarea.

Desde alli, al hacer clic sobre cualquiera de las tareas se despliega un mend emergente, seleccionar la
siguiente opcioén:

e
a Fecha Inicial Fecha final
E Plan Categoria Mombre Planeada planificada Paso
Dizefio &
implementacidn .
~ Elaborar cronograma de trabaja
= del s.l?tema de para la documentacidn del 03ffeb/2008 08:00:00 18ffeb/2008 1
gestion de ; 3 o Lad 08:00:00
calidad ISO @‘
ag01 Explarar Tarea

Explorar Tarea Permite conocer la informacion de la tarea, incluyendo sus datos béasicos, acciones, recursos,
las tareas que le preceden y otros usuarios.

Adicionalmente si la Tarea pertenece a una Categoria el sistema muestra la Ruta de la categoria a la que
pertenece facilitando con esto su ubicacion dentro del Plan. Esta ruta le permite al usuario tener la ubicacion
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de las tareas sobre las cuales desea realizar algun registro de acciones desde la plantilla de cargue masivo de
planes, como también poder traerse los registros de tareas o acciones registradas de una tarea en particular.

Al hacer clic sobre esta opcion aparece la siguiente pantalla:

Plan:
Responsable del Plan:

Categoria :
Ruta de la categoria:

Nombre:*

Descripcion

Responsable:™*

Estado:

Cumplimiento:

Peso:*

Presupuesto §:

Fecha inicial planificada: *

Fecha Inicial Real:

L' Usuario > Planes > Mis responsabilidaces

Cisefio e implermentacidn del sisterna de gestidn de calidad I5< 2001 ..

Andrea Castro Luna

Elaborar cronograrna de trabajo para la docurmentacidn del sisterna de gestién de calidad

Dizefio del cronograma de docurnerntacidn del sisterna de gestidn de calidad

Administrador del Sisterna

En Desarrollo

a pasd la fecha final planeada

1.0

u]

| @Aguda

03/feb/ 2008 08:00:00

1iffeb/2008 16:35:00

Fecha final programada:* | 18/feb/2008 08:00:00 B

Fecha final real:

Fecha solicitud terminacion:

Fecha solicitud revision:

=Tareas que le Preceden

S Acciones

Titulo

S0bos Usuarios

Nombre

Andrea Castro Luna

Dizefio primer borrador del cronograma

Fecha final

Estado Categoria Nombre _ A Peso Responsable HHP HHC C
planificada
& Agregar
SRecursos _

‘._‘;;J (0-0)ded

Nombre Programadas Consumidas
+ Agregar
Elirninar I | Guardar I

Responsable

Andrea Castro Luna

1

.;I Reporte de todas laz acciones {'__ﬂ Cancelar Tarea .':';? Autoaprobar o Agregar

Programadas

Fecha inicial

11/ebfz008
1e:25:00

Consumidas

£ (0-0)den

G (1-1)de1
Fecha Final

11/4=bfz008
12500

Mo paginar

G (1-1)de1

2.5

Mo paginar

Esta opcién le permite registrar acciones para el avance de la tarea.
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v' Tareas que la preceden: Tareas que se deben realizar previamente a la explorada, dado el caso que se
necesite haber culminado primero una para poder seguir con esta y darle avance al plan.

v" Recursos: Aquellas personas que interactdan en la tarea, pero no son responsables de la misma. Solo
desempefian una labor como colaboradores aportando al desarrollo de la tarea a través de la ejecucion de
acciones para la misma.

v" Acciones: Acciones que se realizan para darle cumplimiento a la tarea. En este campo puede realizar el
registro de todas las acciones que lleva a cabo para cumplir con la tarea.

v' Otros usuarios: Usuarios que participaron como recursos en una tarea y fueron eliminados, sin embargo
quedan como “otros usuarios” como registro y evidencia de lo que hicieron.

Nota: Los unicos que pueden hacer el registro de acciones son el responsable de la tarea y los recursos.
Las opciones de la parte superior solo seran editables cuando el usuario sea duefio del plan.
Tareas donde soy un recurso

Muestra aquellas tareas en donde se participa pero no es el responsable.

STareas donde soy un Recurso
S Parametros de bisquada

Mombre: |Todos A

Plan: Todos w Da
Categoria:| Todos hd Da
Estado: Nuesvo o en desarrollo ¥

Buscar

Resultados de bisqueda

Gy -1)den
ez Fecha final
? E Plan Ltategoria Nombre Inicial lanificad Peso Responsable
Planzada planificada
Realizar un
£l s estudiz de o » . oi'dic/zoos zofdicfzoos Camile Draza
Y tiempes y Disefiar plar de trabzjo estudio 02:00:00 0g:00:00 ! Escamilla
mowimientos,
1 Mo paginar

Al igual que en “Mis Tareas” las tareas que se encuentran en esta seccion son exploradas para llevar a cabo el
registro de acciones y también cuenta con un buscador que es el mismo de la seccion “Mis Tareas”.

Nota: Las acciones registradas en una tarea por otros usuarios pueden ser vistas mas no editadas, sin embargo
aquellas acciones ya documentadas en las cuales se es el responsable se pueden ver y editar (esta edicién es
vélida solo para la Gltima registrada).

Una vez el duefio de la tarea la pone para aprobacion o revision, los recursos no podran realizar mas acciones
sobre esta.

Mis tareas por aprobar
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Muestra las tareas pertenecientes a planes del usuario actual o de categorias en las que es el encargado de
aprobarlas, que ya estén completadas y se encuentran a espera de su aprobacion.

Después de que el responsable de la tarea envie para aprobacién los recursos no podran hacer nada mas.

o Mis Tareas por Aprobar

G (1-1)det

Fecha Fecha final Fecha

? Plan Categora Nombre Inicial . Peso Responsable Solicitud
planificada b
Planeada Aprobacion
CJ Proyecta . . 2dfenef2011 0&febfzo11 Administrador 27 abrf2011
de grade  Marce Tedrice Senzulta de documentacidn 00i00i00 Z:59%00 1 delsistema 0914537
1 Mo paginar

Para aprobar o desaprobar la tarea:

1. Haga clic izquierdo en la tarea correspondiente, se despliega un menu en el cual se escoge la opcion Explorar

Tarea Q Explorar Tarea

2. Encuentra la pantalla de edicion de la tarea.

Revisar las acciones realizadas por los recursos y por el responsable de la tarea, optar por las opciones

Cancelar T ¢ Apro ‘:“I' 5 ochar T . . z
R cancelar Tarea ¥ Aprobar Tarea @ Cesaprobar Tares que se encuentran en la parte inferior derecha del area de

trabajo cuando se explora la tarea.
3. Segun la opcion deseada (Aprobar o desaprobar tarea) haga clic sobre esta.

Se abre la siguiente pantalla: (en el caso de aprobar tarea)

Aprobar Tarea: Publicidad para los clientes,
d.ﬂu,'uda Cerrar

Fecha Inicial Reals:* 05/Dic/2008 09:31 [
Fecha Final Real::* | 24/dic/2008 09:31:15 [

Tiempo Tarea::® a

Gasto 100000000
Accion:*:
Apruebo la tarea, Todo esta en correcto orden, ;I

@ Archivos adjuntos
Blonceptos asociados

Cancelar I | Aprobar Tarea I

O (en el caso de escoger desaprobar tarea)
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AT orrar

Fecha Inicial Real :* 11/dic/2008 17:46:15 j
Fecha Final Real::* 11/dic/2008 17:46:15 :]

Tiempo Tarean® u]

Gasto $:

Accidn:*:

& Archivos adjuntos
BLonceptos asociados

Cancelarl | Desaprobar Tarea

4. Llene los datos correspondientes y documente sus comentarios al respecto.
5. Haga clic en el botén Aprobar Tarea o Desaprobar Tarea.

Nota: Una vez se ha finalizado la aprobacién o desaprobacién de la tarea, esta desaparecera del menu “Mis
tareas por aprobar”.

Cuando la tarea sea aprobada, su estado sera finalizada, por tanto sus acciones no podran editarse.
Cuando la tarea es desaprobada dependiendo del “Comportamiento de rechazo de tareas”, si es flexible la tarea
pasara a manos del responsable de ejecutarla, si es rigido pasara al encargado de revisarla. En caso de que no

exista el paso de revision, pasara al responsable de la tarea.

Cuando la tarea es desaprobada dependiendo del parametro “Permitir editar todas las acciones”, las acciones
anteriores al rechazo podran ser modificas.

Si estd marcado el parametro se pondran modificar todas, sino esta marcado el parametro no se podran modificar
las acciones anteriores al rechazo.

Mis Tareas por revisar

Muestra aquellas tareas que ya han sido enviadas para que sean revisadas, ello ocurre cuando estas tareas
hacen parte de una categoria en la cual se es responsable de llevar a cabo esta accién sobre la tarea.

Después de que el responsable de la tarea envie para revision los recursos no podran hacer nada mas.

Skis Tareas por revisar

:,Q (1-1)dei
Fecha Fecha final Fecha
? Plan Categoria Nombre Inicial lanificada Peso Responsable solicitud
Planeada P revisidn
CJ Frovecto . . . L. 2dfenefZ2011 17 abrf2011 Adminiztrador 27 abrfz011
@ e grade  Pplicacidn de la Metodologia Creacidn de Demo 00:;00:00  23:59:00 L el Sistama  09:48:47

1 No paginar
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Para revisar una tarea:

1. Haga clic izquierdo en la tarea correspondiente, se despliega un mend en el cual se escoge la opcidn

“Explorar Tarea”.
Fecha Fecha final Fecha
? Plan Categoria Nombre Inicial y Peso Responsable solicitud
planificada o
Planeada revision
Gl Froyecto . p . . 2011 Administrador 27 abrf2011
de grado Aplicacidn de la Metadalogia Creacidn de Dema @‘ Explarar Tarea o L el Sisterna 094847

2. Encuentra la pantalla de edicion de la tarea.
Revisar las acciones realizadas por los recursos y por el responsable de la tarea, optar por las opciones
Ld Revizar tarea .f Rechazar tarea

que se encuentran en la parte inferior derecha del &rea de trabajo
cuando se explora la tarea.

3. Segun la opcion deseada (revisar o rechazar tarea) haga clic sobre esta.

Se abre la siguiente pantalla: (en el caso de escoger revisar tarea)

Fecha Inicial Real::* 15/Dic/2008 05:58 [

Fecha Final Real::* | 24/dif2008 09:58:2¢

Tiempo Tarean® o

Gasto $: as000000

Accidn:*:

Encuentro todo en arden, Doy mi visto bueno| ;I

B Archivos adjuntos
@mConceptos asociados

Cancelar | | Revisar tarea

O (en el caso de rechazar tarea)
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Fecha Inicial Real::# 03/Dic/2008 10:00 =

Fecha Final Real::* | 24/dic/2008 10:00:13 B

Tiempo Tarea::* o

Gasto $: 2500000

Accion:*:

Mo estoy de acuerda con las acciones docurnentadas, favaor revisar la dotacion entregadal] ;l

& Archivos adjuntos
BConceptos asociados

Cancelar I | Fiechazar tarea I

4. Llene los datos correspondientes y documente sus comentarios al respecto.

5. Haga clic en el boton Revisar tarea o Rechazar tarea, segun sea el caso.

Nota: Una vez se ha finalizado la revision de la tarea, esta desaparecera del menu “Mis tareas por revisar’. Y
continuara con el flujo indicado, al responsable de aprobarla le aparecera en “Mis tareas por aprobar”, en el caso

de ser rechazada esta sera devuelta al responsable de ejecutarla.

Cuando la tarea es rechazada dependiendo del parametro “Permitir editar todas las acciones”, las acciones
anteriores al rechazo podran ser modificas.

Si estd marcado el pardmetro se pondran modificar todas las acciones anteriores al rechazo, sino esta marcado el

parametro no se podran modificar las acciones anteriores al rechazo.

BUSQUEDA DE PLANES

Concepto

Por medio de esta opcion es posible acceder a los planes que han sido configurados bajo responsabilidad del
usuario o al que el responsable del plan o el administrador del sistema le hayan asignado derechos de consulta.

Nota: Si se desea, es posible visualizar los planes de otros usuarios, habilitAndolos por medio del administrador
del modulo o si los responsables de esos planes le dan derechos al usuario sobre los planes. Asi mismo el plan
gue se crea puede ser visto por otros usuarios si asi se desea.
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Mostrar 10

C 7 E
L 7]
o H
L 7]
L 7]
L7
L )7

® & 6 6 & 6 b

@0tros parametros

Resultados de bisqueda:

w resultades por pagina
HNombre
Plan Accion Hallazgos Auditoria

M. 10 Administrative

Plan Accion Hallazgos Auditaria
M.10 Calidad

Plan #&ccion Hallazges Auditeria
M.10 Cansultaria

Plan Accien Hallazgos Auditoria
M. 10 Desarrollo

Plan Accien Hallazgos Auditoria
M, 10 Gerencial

Plan Accion Hallazgos Auditaria
MN.10 Mercadeo y Comercial

Plan #&ccion Hallazges Auditeria
M. 10 Soporte

Nombrea: Contiene ~ auditoria
Responsable: Todos -
Estado: En Desarrollo -

Fecha inicial
planificada
02/may/2007 10:00:00
20/abr/2007 14:00:00
23/abr/2007 23:00:00
14/may/2007 08:00:00
20/abr/2007 07:00:00
02/may/2007 16:00:00
28/may,/2007 08:00:00

1

Fecha final
programada

04/may,/2010
11:00:00

17 /feb/2010
11:01:00

29/jun/2007
232:00:00

29/jun/z2007
19:00:00

09julf2007 19:00:00

29/jun/2007
232:00:00

19/ul/2007 1%:00:00

Avance

78.57 %

28.57 %

50.00 %

33.33 %

0.00 %

21.82 %

7.14 %

P.P.A. T.P.A. E.L.B.

20

[.]@

Gy (1-7)de7

B

vl

]

%l

vl

]
B
ol
]
]

=)

No paginar

La ventana presenta en la parte superior un buscador por medio de los siguientes criterios:

v" Nombre: Nombre que se le ha dado al plan.
v Responsable: Nombre del usuario que se le ha asignado ser el responsable del plan.

v'  Estado: Seleccionar el estado en el cual se encuentra el plan a buscar. Si no lo conoce puede seleccionar

la primera opcién (vacio) con la cual la busqueda no se restringe por el estado del mismo.

Como Buscar un Plan
Para buscar un plan basado en alguno de los anteriores criterios:

Ingrese éste Ultimo y haga clic en el botén Buscar.

Los resultados obtenidos se mostraran en la parte inferior de la ventana.

De lo contrario existen “Otros Parametros”, como se ve a continuacion, para acceder a estos se debe desplegar el

menU que aparece con este mismo nombre debajo de los anteriores criterios de busqueda.

=0tros parametros

Responsable Linea base: Todos

Linea base: Todos
Fecha inicial: Todas
Proceso: Todos
areas organizativa : Todos
attr de texto: Todos

"

b

e
e
®




0 21 INSTRUCTIVO PARA LA CREACION Y copIeo:

: DOCUMENTACION DE PLANES DE ACCION EN VERSION: 00
orporacion Unincada Na<ional VISION EMPRESARIAL e
¢ pde Ed?.lcaiidi SSp::'ior : PAGINA: 16 DE 50
v

Responsable linea base: Usuario activo en el sistema que fue asignado como responsable de la linea
base del plan. Si no se asigné a nadie como responsable de linea base del plan puede filtrar por la opcién
del filtro ‘No definido’.

Linea base: Lista de seleccion Gnica que permite filtrar por el estado en que se encuentre la linea base de
los planes. Las opciones de esta lista son Todos, Activa e Inactiva.

Fecha inicial: Fecha en la que se programé dar inicio al plan.

Proceso: Proceso al cual esta asociado el plan.

Area Organizacional: Area a la cual esta asociada el plan

Atributos personalizados: Si se han definido atributos personalizados de tipo texto o selector de

concepto para planes, estos apareceran en la seccién de otros parametros como filtros que pueden ser
utilizados como criterios de blsqueda de planes.

Una vez se encuentra el plan, se tiene opcion de realizar las siguientes acciones:

ﬁ Explorar

“] Diagrama de Gantt

jﬁ Informme de Avance

Q_ Agregarer cormentario
a Elirminar

En caso de que el usuario que hizo clic sobre el plan es el responsable de la linea base del mismo entonces
aparecera el siguiente menu cuya diferencia con el de la imagen anterior es que tiene una opcién que permite
activar/desactivar la linea base del plan.

@_ Explorar

% Diagrama de Gantt

g' Informe de Avance

:J_ Agregar/Ver comentario

[ @ Desactivar linea base

Q Explorar

# Diagrama de Gantt

:ﬂr Informe de Avance

EJ. Agregar/Ver comentario
W Eliminar

_d Activar linea base
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Explorar Plan

Permite conocer la informacién del plan, incluyendo sus datos basicos, categorias y areas, a si mismo acceder a
las opciones de edicién del mismo.

c 2 E Mombre A Fecha inicial planificada Fecha final programada Avance P.P.A. T.P.A.
H > S;';‘:i'gi'd”e']as;z;fftr::'t‘f:;ni";;:if:;lf =N 04ulf2007 0%:00:00 15/5ep/2002 03:00:00 75.00% 0 0
@. Explorar No paginar

] Ciagrama de Gantt
I Informe de Avance
Q, Agregar,f"ufer cormentario

i:i Eliminar

Al elegir esta opcién se encuentra:
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#| Diagrama de Gantt a Seguridad @ Informe de Avance

Nombre:* Plan Accion Hallazgos Auditoria N.10 Administrative

Este plan especifica todas las tareas que se deben realizar para cerrar las No
conformidades hzalladas durante |a auditoria Interna N.10 de Completitud

Descripcion:

Responsable :#* Eugenia Florez Ortiz Ba
Responsable Linea base: Ea
Escala: Escala normal v

Presupuesto $: @
Proceso: Ea
areas organizativa : E]w
Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flexible () Rigido

Flexible; Las tareas rechazadas seran reasignadas directamente al
responsable de |la tarea

Rigido: Las tareas rechazadas seran reasignadas al responsable de revisién

anterior
attr de texto: @
Attr de planes: - @
Estado: En Desarrollo
Avance: 78.57 %
Fecha inicial planificada: 03/may/2007 10:00
Fecha final programada: 04/may/2010 11:00
Fecha Inicial Real: 02/may/2007 10:00

Fecha final real:

(*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera cprimir el boten "Guardar”, de lo contrario ningln cambio sera tenido en

cuenta.
Cancelar Planl ISuspender Planl |Guardar|
S Categorias a
LQ (1-5)des
Funcién =
Responsable > :
Nombre A : Categorias Tareas
Documentos o] 3
Indicadores 0 3
Mapa de procesos y Caracterizacion o} 3
Mejoras o} 1
Registros [} 3
1 No paginar
+ Agregar
STareas 2
\g, (1-1)de1
Fecha Inicial Fecha final
? ]
? E Nombre planificad planificad Peso Responsable HHP HHC
9 Modificar FO-ADM-006, 010, 08/mar/2010 04/may/2010 1 Sandra Liliana 5 1
. PR-ADM-002 08:23:00 11:00:00 Hernandez Hernandez ,
1 No paginar

+ Agregar
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Desde esta opcion también puede acceder a las opciones “Informe de Avance” y “Diagrama de Gantt”, a través de
los botones que se encuentran en la parte superior a mano derecha.

# Diagrarmna de Gantt Li Sequridad .S' Inforrne de Avance

De igual manera en la opcién “Seguridad” puede otorgar permisos a los demas usuarios sobre su plan solo si es
duefio o tiene permisos de configurar el plan.

Nota: Si es responsable del plan puede desde esta opcion agregar tareas y categorias, asi mismo modificar la
informacién de los datos basicos y cancelar, suspender, eliminar o simplemente guardar el plan. Estos botones
solo estan habilitados para aquellos planes que se encuentran en estado nuevo, planeado, en desarrollo y
finalizado.

Para los planes que se encuentran en estado cancelado solo existe el boton con la opcién de eliminarlo y no
puede cambiar el responsable.

Para los planes suspendidos encuentra las opciones de eliminarlo, cancelarlo y reactivarlo.
Para cada cambio que se realice es necesario que oprima el botén Guardar y asegurarse de que en la parte de
arriba aparezca un mensaje de “Operacién exitosa”.

Si el plan que se va a explorar tiene asignado el responsable de la linea base pero ésta no se encuentra activa
entonces al explorar el plan con el responsable del mismo se muestra la pantalla asi:




-
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% Diagrama de Gantt ﬁ Seaguridad ;& Informe de Avance

Nombre:* Plan Accicn Hallazgos Auditoriz N.10 Calidad

Este plan especifica todas las tareas que se deben realizar para cerrar las Ne

L. conformidades halladas durante |a auditoria Interna N.10 de Completitud
Descripcion:

Responsable :# Eugenia Florez Ortiz El_a
Responsable Linea base: Administrador del Sistema
Escala: Escala normal -

Presupuesto % :

Proceso: El-a
areas organizativa : El_a
Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flaxible 3 Rigido
Flexible: Las tareas rechazadas seran reasignadas directamente al responsable

de la tarea

Rigido: Las tareas rechazadas seran reasignadas al responsable de revision

anterior
attr de texto: @
Attr de planes: - @
Estado: En Desarrollo
Avance: 28.57 %
Fecha inicial planificada: 30/abr/2007 14:00
Fecha final programada: 17/feb/2010 11:01
Fecha Inicial Real: 07/may/2007 14:00

Fecha final real:

(*) Campos cbligaterios

Nota: Para aplicar los cambios realizados deberd oprimir el botén "Guardar", de lo contraric ningdn cambic sera tenido en
cuanta.

Cancelar Planl |Su5pender P‘Ianl |Guardar|

SCategorias ~
by (1-5)des
Funcion 2
MNombre A Responsable e Categorias Tareas
Diocumentos Admin Aprobar o 4
Indicadaras o] 2
Mapa de procesos y Caracterizacidn ln] 5
Otras Observaciones 1] 5
Registras u} =1
i Mo paginar
+ Agregar
STareas _
:@ (1-4)des
Fecha Inicial Fecha final
7
£ E HNombre planificada planificada Peso Responsable HHP HHC
28/ago/2008 29/age/2008 Sandra Liliana Herndndez
D orr 11:35:00 11:35:00 L Hernindez o o
. ) R 28/ago/2008 29/ago/2008 Sandra Liliana Herndndez
D Verificar ticket 5785-1 12:01:00 12:01:00 1 Herindez g3
o . 28/ago/2008 29/age/2008 Administrader del
“® werificar ticket 5785 2 20800 2 hE.00 L cirars 0 65
. . 28/ago/2008 01/feb/2009 Sandra Liliana Herndndez
B P verficar ticker 5785 10:57:00 00:00:00 1 Herindez oo

1 Mo paginar

+ Agregar
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Donde se observa que el campo Responsable de la linea base se muestra de solo lectura porque este usuario
solo puede ser reasignado por la opciéon Busqueda de la seccién de planes del menu de administrador por la
persona que tenga acceso a dicha opcion.

Si el plan que se va a explorar tiene asignado el responsable de la linea base y ademas la linea base se
encuentra activa, entonces al explorar el plan con el responsable del mismo se muestra la pantalla asi:

Nombre:*

% Diagrama de Gantt ﬁ Seguridad ;_-_ﬁ Informe de Avance

Plan Accion Hallazges Auditoria N.10 Administrative

Este plan especifica todas las tareas que se deben realizar para cerrar las No

Descripcion:

Responsable :*
Responsable Linea base:

Escala:
Presupuesto % :

Proceso:

areas organizativa :

attr de texto:
Attr de planes:
Estado:

Awvance:

Fecha inicial planificada:
Fecha final programada:
Fecha Inicial Real:

Fecha final real:

(*) Campos obligaterics

cuenta.

SCategorias

Nombre

Diocumentos

Indicadores

Mapa de procesos y Caracterizacidn
Mejoras

Registros
STareas
2 E HNombre

EY)

PR-ADM-002

Modificar FO-ADM-006, 010,

confermidades halladas durante |la auditoria Interna N.10 de Completitud

Eugenia Florez Ortiz

Administrador del Sistema

Escala normal

Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flaxible

Flexible: L85 tareas rechazadas seran
de la tarea

Las tareas rechazadas serén

Rigido:
anterior

En Desarrollo
78.57 %

03/may/2007 10:00
04/may/2010 11:00

03/may/2007 10:00

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de le contrario ningdn cambio serd tenido en

A Responsable

1
Fecha Inicial Fecha final
planificada planificada
08/mar/2010 O4/may/2010
08:23:00 11:00:00
1

L.]@

[.]@
[.]@
7 Rigido

reasignadas directamente al responsable

reasignadas al responsable de revisién

bed
-8

g (1-5)des
Funcién

s=reaE Categorias Tareas

o o o o oo
W= W W

No paginar
g (1-1)de1
Peso Responsable HHP HHC

Sandra Liliana Hernandez

Herndndez = !

No paginar
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Para dar permisos a los demas usuarios:

1. Explore el plan sobre el cual se desea dar los permisos.

2. Dirijase a la opcién i Seguridad que se encuentra en la parte posterior derecha del &rea de trabajo de la tarea
que esta siendo explorada. Haga clic sobre esta

3. Encuentra la siguiente pantalla:

Seguridad

dﬁu,luda Cetrar
Plan: Plan de pruebasz de regresidn
Rol Yer Comentar Configurar
Todos los usuaries D D |:|
Administradores
Adminiztrador funcional D |:|
Adminiztrador Infarmati 0 El procesa se realizé con éxito D |:|
Asesor externo de Calidad |_| D D
Asistente de Gerencia D D |:|
Auxiliar Administrativo Bogoti D D |:|

En la parte izquierda encuentra todos los roles disponibles para darles permiso sobre el plan.

4. Asigne los privilegios sobre los roles que desee.

5. Haga clic en el boton Guardar.

6. Haga clic en Cerrar.

Nota: El derecho de configurar permite al rol asignado comportarse como el duefio del mismo. El derecho de ver

solo le permite al rol asignado ver el plan mas no realizar nada sobre él. El derecho de comentar es necesario
para los usuarios que pertenezcan a ese rol y que quieran realizar o consultar los comentarios en los planes.

4. DIAGRAMA DE GANTT

Los planes pueden ser visualizados y editados por sus responsables o usuarios con el derecho “administrar” por
medio del diagrama de Gantt.

Para acceder a esta opcion:
1. Ingrese a la ventana de exploracién del plan

2 Seleccione ™ Diagrama de Gantt
esta siendo explorada

, ubicada en la parte posterior derecha del area de trabajo de la tarea que
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Otra opcién es:
1. Buscar el plan.

2. Hacer clic sobre él y seleccionar:

Resultados de bisqueda:

Mostrar |10 = | resultados por pagina »'f!_; (1-2)de2
C ? E MNombre A Fecha inicial planificada Fecha final programada Avance P.P.A. T.P.A.
Confarrnar una cooperativa de préstamos con b limnns oo oo oo 15/sepf2008 O8: 0000 75.00 % a a
= empresas del sector textil-confecciones _ﬁ P P B '
B e : wxplorar
E] Definir polidtetica de aliznzas estraticn: . -
® e e o - P 30/un/200% 18:00:00 10,00% 20 1

~'-§ Informe de Avance No paginar

Q, AgregarWer cormentario
ﬁ Eliminar

Por cualquiera de las opciones anteriores, llega a la siguiente pantalla:

Conformar una cooperativa de préstamos con empresas del sector textil-confecciones a &éic dn

Responsable: Eﬂ D Tedos

Desda: EHasta: E Agrupar: Semanas + Actualizar

+ Agregar tarea + Agregar categaria a Explorar Plan ‘ Imprlmie

Nombre Inicio prog.  Fin prog. Peso | 01 Jul 01 Ago 01 Sep 01 Oct 01 Nov 01 Dic 01 Ene 01
1 Rea!lz.a.r estudio de . 2007/07/10 2007/07/16 1 -
factibilidad por escenarios.
2  Preparar cumbre con 2007/08/19 | 2007/08/24 1 -
socios del sector
) Lmeliel e 2007/08/30 | 2007/09/12 1 =
sector confecciones
4 2 Ejecucion 2007/09/15 | 2008/00/15 1 I
5 Conformacién 2007/09/15 | 2008/0915 | 1 A ——
6 = Eyaluadian 2011/05/08 | 2011/05/10 2
7 wad 2011/05/08 | 2011/05/10 2
&  © planeacion I It
M| 4] QI
_F'r::gramsdn P Finalizads M ER desarrcllc | Categorna

Responsable: Permite filtrar las categorias y tareas del plan de acuerdo al responsable de las mismas.
Desde: Seleccione con el icono correspondiente la fecha inicial para la cual desea ver la informacion.
Hasta: Seleccione con el icono correspondiente la fecha final para la cual desea ver la informacion.

v
v
v
v

en el diagrama.

Agrupar: Permite seleccionar el intervalo de tiempo para agrupar la duracion de las tareas y categorias
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Si desea utilizar alguno de los filtros anteriores, seleccione la opcion deseada y seguir el enlace Actuslizar
ubicada en la parte superior derecha de la ventana.

En la parte izquierda se encuentra el listado de las categorias con sus respectivas tareas y para cada una de
estas su fecha de inicio, finalizacion programada y el peso que le han sido asignados.

Mombre Inicic prog. Fin prog. Peso
i bEElesrenmes 2007/07/10 | 2007/07/16 1
factibilidad por escenarios.
3 Preparar cumbre con 2007/08/19 2007/08/24 1
socios del sector
3 Desarrallo curljbre del 2007/08/30 2007/09/12 1
sector confecciones
4 9 Ejecucian 2007/09/15 2008/09/15 1
5 Conformacian 2007/09/15 2008/09/15 1
6 2 Evaluacian 2011/05/08 2011705710 r
7 wad 2011/05/08 2011/05/10 2
E & planeacion i I

Si se desea ver solo la categoria, haga clic en el boton =, para desplegar o colapsar el contenido de la categoria.

J o] w

Nota: La barra **! permite desplazarse para ver la longitud de las

franjas.

Convenciones

B Frogramado N Ejecutado M En ejecucidn | Categoriz

Programado: Periodo comprendido entre las fechas planeadas para la ejecucion de la tarea.
Ejecutado: Periodo comprendido entre las fechas de las acciones registradas para tareas en desarrollo.
En Ejecucién: Periodo durante el cual fue ejecutada la tarea (ya finalizada).

Categoria: Periodo total de duracién de todas las tareas pertenecientes a dicha categoria.

AN NI NN

Desde el diagrama de Gantt, las tareas y categorias pueden ser exploradas por cualquier usuario con acceso al
plan, y editadas por el responsable o administrador del plan, o los responsables de las tareas y categorias
respectivas.

Si desea hacerlo:

1. Ubiquese sobre la categoria deseada.

2. Haga clic y seleccione en el menu la opcién deseada (este menl solo aparecera en las categorias, no aplica
para las tareas).
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5.

Q Anreqar Tarea

= AqregarCategoria |

=i Exolorar

O de lo contrario puede hacerlo desde el menu superior quedando por fuera de las categorias definidas (En la raiz
del plan):

o Agregar Tarea = Agregar Categoria .'@. Explgrar Plan _ﬁ [rmprirnir

Al hacer clic sobre alguna de estas opciones se abriran las ventanas que contienen los datos correspondientes a
la accion deseada.

INFORME DE AVANCE

La opcion informe de avance genera un resumen del estado del plan para un periodo determinado con base en las
tareas ejecutadas y pendientes para el mismo.

La informacién que se presenta es la siguiente:

v

v

Plan: Nombre del plan que se esta consultando.

Resumir por categoria: Permite consultar el informe de avance de un plan agrupado por categorias a
manera de reporte facilitando llevar el control del plan.

Categoria: Permite filtrar los datos del informe teniendo en cuenta las Categorias de las tareas. Utilice el
icono correspondiente para seleccionar la Categoria si asi lo desea.

Responsable: Permite filtrar los datos del informe teniendo en cuenta los responsables de las tareas.
Utilice el icono correspondiente para seleccionar el usuario responsable si asi lo desea.

Periodo Desde: Fecha inicial para la cual desea ver el informe. Por defecto muestra la fecha inicial del
plan (inicial real o planeada, la que sea menor de estas dos). Puede modificarla con el boton de
calendario ubicado a la derecha.

Periodo Hasta: Fecha final para la cual desea ver el informe. Por defecto muestra la fecha actual. Puede
modificarla con el botdn de calendario ubicado a la derecha.

Proximos: NUmero de dias adicionales a la fecha final seleccionada.

Agrupar la grafica por: Periodo de tiempo a elegir ya sea Diario, Semanal, Mensual, Bimensual,
Trimestral, Semestral o Anual.
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Plan:*

Resumir por categoria:
Categora:
Responsable:

Periodo:

Praximos:

Agrupar la grafica por:

@ Usuario > Planes > Busqueda

|@ﬁu,luda

ICDnFDrmar una cooperativa de préstamos con empresas del sedor textil-confacciones,

r
ITost LI
ITost LI

IEntre vI 104julfZ007 05:00 g ¥

20

27¢abrf2011 07 44

diaz a partir de 27/abrf2011 07144

=l

L@

[.]@

IDiario

Esta informacion permite al sistema generar la siguiente grafica:

TE VTILOS «
l‘[u‘.[' I'TLOS .

I

Bgrapade por categoria:
Cateqorian
Recponcable:

Perindn:

Tareas a temminar en los procimes

A,

Mo
Todes
Tades

Encre

&8 Enlazar {fﬁE:{portar | @ epuda corsr

Plan: Conformar una cooperativa de préstamos con

empresas del sector textil-confecciones.

Facha do ganaraddn del reportat 27 z2br/2011 10516 &M

LUl 2007 08 00,00 ¢ 2T abr'z00 ] 101218

30 dias a partir de 27 sbr2011 112516

%o de presupuesto ejecutado

% de Hempo consumido

Bgrapar |a grafica per: Diario
4.0 i -u AT DE LA PLANIFICACION
— ———T
33 — Srom e Facha inicial Facha Final Pacn Pracupuactn “Tiomps
3,0 —
indulizooT
] 15 5ep2 006 DE: 0000 4,00 p 50,000,000 000k

& 00 000 g

20

1.5 Fenc Py = inicia

1r - Facbn e itimio del el alan haaia En el periada o

3 Lndizatlior=
.5 alan hasia hay Fecha Final de u faulka
a0 <cardu ba
SEp-2007  nov-2007  ene-ZI0E mar-2008 mey-2008  Jul-2O00B  sep-210B
Puntos Alcanzados 2,00 2,00 2,00
B Planeado -8 Real

Puntos plancados 4,00 4,00 a,00
% de afeetiundad TA.00% TRO0% 75, 00 %
o de avance TEO0H TEO0% 75,00 %

Este formato es posible exportarlo en extensiones PDF, XIs o Texto plano. Para realizar esta accién de clic sobre

el enlace “Exportar” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y seleccione el formato deseado.

Estadisticas del plan

v' Agrupar: Permite seleccionar el intervalo de tiempo para agrupar el avance de las tareas del plan en el

diagrama.




0 Y aV INSTRUCTIVO PARA LA CREACION Y CODIGO:

DOCUMENTACION DE PLANES DE ACCION EN VERSION: 00
orporacion Unificada Nacional VISION EMPRESARIAL e
¢ pde EducaLLid‘ll Sgp::ior : PAGINA: 27 DE 50
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3
3,0
2,
2,
1
1.0
0,
0,

sep-2007  nov-2007 ene-2008 mar-2006 may-2008 jul-2008  sep-2108

- Planeado -#- Real

En la gréafica se observan los puntos correspondientes a las tareas planeadas (color AZUL) versus los puntos de
las tareas en las fechas que fueron ejecutados (color NEGRO).

Datos de la planeacion:

DATOS DE LA PLANIFICACION

Fecha inicial Fecha Final Peso Presupuesto Tiemp
10f4ulfz007
15/zep/2005 03:00:00 4,00 p $50.000,000 0,00 h
ag:00:00
Fecha de inicia
Fesc ha da inicio del sl plan haata En &l periada de
Indiceddare
plan hita hay fec ha final de cangulta
cansulta

Puntes Alcanzados 2,00 3,00 3,00
Puntes planeados 4,00 4,00 4,00
% de efectividad To,00% T3,00% TEO00%
% de avance T3,00% TS,00% To,00%

% de presupuesto ejecutado

% de Hempo consumido

v" Fecha inicia planeada: Indica la fecha de inicio programada para el plan (la fecha mostrada corresponde a la
columna Fecha inicial).

v' Fecha final planeada: Indica la fecha de finalizacién programada para el plan (El valor mostrado corresponde
a la columna Fecha final).

v' Peso alcanzado entre las fechas inicial y final planeadas: Muestra la suma de los pesos de las tareas que
han sido planeadas entre la fecha inicial y fecha final programada (el valor mostrado corresponde a la
columna peso y es la sumatoria de todos los puntos de las tareas planeadas dentro ese rango de fechas).

v' Presupuesto: Este valor corresponde a la sumatoria del presupuesto asignado a todas las tareas planeadas
dentro del rango de fechas inicial y final programada.

v' Tiempo: Corresponde a la sumatoria de los tiempos (HHP horas hombre programada) programadas a los
recursos de las tareas programadas dentro del rango de fechas inicial y final programada.
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El informe de avance muestra una serie de indicadores que ayudan a la medicién del avance de un plan, estos
son:

v" Puntos alcanzados: Corresponde a la sumatoria del peso de todas las tareas que posee el plan y que se
encuentran finalizadas para el rango de fechas (Fecha de inicio del plan hasta hoy, Fecha de inicio del plan
hasta fecha final de consulta, En el periodo de consulta).

v Puntos Esperados: Corresponde a la sumatoria del peso de todas las tareas que de acuerdo a lo
programado debieron ejecutarse para el rango de fechas (Fecha de inicio del plan hasta hoy, Fecha de inicio
del plan hasta fecha final de consulta, En el periodo de consulta).

v" Porcentaje de efectividad a hoy: Corresponde a los puntos ejecutados en el rango de fechas (Fecha de
inicio del plan hasta hoy, Fecha de inicio del plan hasta fecha final de consulta, En el periodo de consulta)
sobre los puntos planeados.

v" Avance Global: Corresponde a los puntos de las tareas ejecutadas en el rango de fechas (Fecha de inicio del
plan hasta hoy, Fecha de inicio del plan hasta fecha final de consulta, En el periodo de consulta) sobre el total
de puntos del plan.

v" Porcentaje de presupuesto ejecutado: Corresponde al presupuesto consumido en el rango de fechas
(Fecha de inicio del plan hasta hoy, Fecha de inicio del plan hasta fecha final de consulta, En el periodo de
consulta) sobre el asignado en la definicion del plan.

v" Porcentaje de tiempo consumido: Corresponde al tiempo consumido (HHP) en el rango de fechas (Fecha
de inicio del plan hasta hoy, Fecha de inicio del plan hasta fecha final de consulta, En el periodo de consulta)
sobre el asignado en la definicion del plan.

e Tareas por finalizar a la fecha de consulta

Muestra la relacién de tareas del plan que debieron o deben finalizarse durante el periodo comprendido entre la
fecha “desde” y la fecha actual de consulta.

Tareas por finalizara 27/abr/2011 10:12:18

. Fecha inicial Fecha final Fecha dela  Fecha final %o
? E Categora lomib Resp bl Pesa . . C.F. H.H.P. H.H.C. P, . Yok
planificada programada iltima accion real H.H.
Ejecucidn Caonfarmacidn Manuel 1,00 15fzep/2007 15fsepf2008  16fsepf2007 0,00 200 $1z0.000
=B cooperativa Betancur 00000 ng:00:00 16:57:00

Osorio

e Tareas por finalizar entre Fecha “desde” y Fecha “hasta”

Muestra las tareas que deben ser finalizadas entre el rango de fechas sefialada en el campo “desde” y “hasta”
mostrado en la parte superior del buscador.
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Tareas finalizadas entre 10/jul /2007 08:00:00 y 27 /abr/2011 10:12:18
5 | & (e r— " e Facha inicial Facha final Fecha dela  Fecha final BE o me, Yo B - s
planificada programada ilima accion real H.H.
Realizar Federico &rcos 1,00 10fulfz007 164ulf2007  31faqgof2007 26fagof2007  -587,9% 0,00 13,00 41,000,000
estudio de Lopez og:00:0o0 ogsi00:00 2213600 14:33:00
- factibilidad
por
escenarios,
Preparar Viviana 1,00 19fagof2007 24fagof2007  01/oct/2007 20/ago/Z007 176,4% 0,00 5800 41,000,000
2 cumbre con  Arroyave Pardo og:0moo 18:00:00 14:41:00 1413900
zocins dal
zector
Desarralla Yiviana 1,00 30/age/2007 12{sep/2007 15fsepf2007 13/sepf2007 93,5% 0,00 5&,00 $1.000,000
Y cumbre del Arrayave Parde 0g:00:00 18:00:00 14:55:00 14:59:00
sector
confecciones

e Otras tareas no indicadas en las secciones anteriores

Muestra las tareas que no fueron incluidas en ninguna de las secciones anteriores, es decir, en la seccién Tareas
por finalizar a la fecha de consulta y Tareas por finalizar entre Fecha “desde” y Fecha “hasta”.

OtraEs tarsas no Incluld as en lac cacciones antarores
Facha inicial Fecha final Fechadala  Fecha final Ha
¥ E Categesa Rorhes Eecpancable Pesn CF. HH.P. HHIL. A=p. Al ek
planificad a Pt graraila Gl timia aceidn  real
Presentar Federicn Arzes 100 174ulf2007 18/ulf2007  09fage/2007 15/ age/2000 - OO0 05D 0
“» wErudia a Lopez OE:00:00 18 00:00 LT:4=00 14:45:50 27.TOZ 4%
directives

6. LINEA BASE DE UN PLAN

e Activar/Desactivar linea base de un plan
Con el fin de controlar los cambios en la programacién de un plan se creé la funcionalidad de activar/desactivar la
linea base. Para ello en la creacién o edicion del plan se debe asignar a un usuario como responsable de la linea
base quien serda el encargado de activarla o desactivarla.

Para activar/desactivar la linea base de un plan, el usuario responsable de la linea base se debe dirigir a la opcion
Busqueda de la seccion de Planes del menu de usuario, buscar el plan y hacer clic sobre él, finalmente debe
seleccionar la opcién Activar linea base o Desactivar la linea base segun el caso. Después de lo anterior aparece
una pantalla emergente pidiendo un comentario de cambio de estado y por ultimo hacer clic en el botdn ‘Si’ para
confirmar la accién.
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Nombre: Contiene + auditoria
Responsable: Todos - Ew
Estado: En Desarrollo v

BOtros parametros

Resultados de biisqueda:

Mostrar 10 « resultados por pagina i{-} (1-7)de7
Fecha inicial Fecha final :
2 4
€C ? E Nombre A lanificud pragramads Avance P.P.A. T.P.A. E.L.B.
, Plan Accion Haflazaos Auditaria ik pa 04/may/2010 b
? .00: / ! ) -
® N.10 Administr @ Explorar 10:00:00 07.0o%2 78,57 % 1 1 | &
- Plan Accion Ha gy . 17/feb/2010 1)
> I o T /reb;
&) L il 1 Diagrams de Gantt 4100:00; | 3ot S 28.57 % 20 t | H
< i & Informe de Avance fjun/
@ ? :'i%’:‘fm"lrafé 3:00:00 gg,‘];giggm 50.00% O o | gf
3 onsy or_Q Agregar/Ver comentario s
=3 .m Plan Accion Ha 29/jun/2007 [
2 e .00- /un; o it
@ D 10 Desarrollc @ Eliminar 78:00:00 4 4.00:00 | ° B
(=] 5 ] :'i"o‘zcecr'::cm LeAdivarlinea bsse | 7.00:00 094ul/2007 19:00:00 0.00% = © o | @
E) Plan Accion Hallazgos Auditoria ; ’ o 23/jun/2007 o )
. P N.10 Mercadeo y Comercial 03/mzy/2007°16:00:00 23:00:00 31,892'% 9 0 Ej
@ -® :'i%‘;i;’gg:a"azg“ Auditoria 5 5/may/2007 08:00:00 19/4ul/2007 19:00:00 7.14% 0 o |
1 No paginar

CAMBIAR ESTADO DE LA LINEA BASE DEL PLAN

El plan Plan Accion Hallazgos Auditoria N.10 Administrativo
actualmente tiene marcada la linea base como inactiva.

Desea activarla?

Comentario:*

B Archivos adjuntos
B Conceptos asociados

Los comentarios de activacion y desactivacion se podran consultar por medio de la opcion Agregar/Ver
comentarios que se muestra al hacer clic sobre un plan en la tabla de resultados del buscador. Estos comentarios
se caracterizan por su titulo: Cambio de estado de la linea base.
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Comentano
d Ayuda Cerrar

= Cambic de estado de la linea base Autor: Administrador del Sistema Fecha: 14/jul/2011 15:49
Se activo la linea base. A partir de ahora no se podran hacer cambios en la programacion del plan
BArchivos adjuntos (1)

BConceptos asociados (1)

Respuesta a: -
Autor : Administrador del Sistema

Fecha: 14/jul/2011 15:50
Tema:*

Comentario:*

BArchivos adjuntos
B Conceptos asociados

Cuando se encuentre activa la linea base de un plan determinado el responsable de este plan:
No podra:

v' Cancelar, Suspender o Eliminar el plan.

v"Realizar cambios en el Presupuesto del plan.

v" Realizar cambios en la Escala de cumplimiento del plan.

v/ Cambiar las fechas inicial y final programadas, presupuesto y peso de las tareas.

v' Agregar o Eliminar tareas en categorias de un plan.

v' Agregar mas tareas al plan.

v' Cancelar o Eliminar tareas del plan.
Si podré:

v Realizar cambios en el Nombre, Descripcion, Responsable del plan, Proceso, Area organizativa,

Comportamiento de rechazo de tareas y Atributos personalizados de planes.
Realizar cambios en los responsables de las tareas y categorias del plan
Realizar cambios en la Categoria de la tarea, Nombre, Descripcion de las tareas.
Realizar cambios en Recursos de las tareas del plan.

Realizar cambios en Tareas precedentes.

AN N NN

Cuando se encuentre inactiva la linea base de un plan determinado el responsable de este plan puede hacer
todos los cambios que desee en la planificacion del plan.

Cabe mencionar que la linea base solo es posible activarla para los planes que estén en estado:
v" Planificado

v En Desarrollo
v' Finalizado
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7. CREACION DE UN PLAN

e Concepto
Por medio de esta opcion pueden crear planes propios o de otros usuarios. Al crear un plan puede asignarle
categorias con sus respectivos responsables, las cuales ayudaran a estructurar las etapas de desarrollo del
mismo, y a cada una de estas puede asignarles sus respectivas tareas.
Asi mismo es posible crear tareas directamente al plan, sin necesidad de usar la opcién de categorias.
Para crear un plan:

1. Haga clic en el link “Creacion”.

_—f‘u' Configurador

Planes
‘@ Brisqueda

-
¥ creacdn

2. Llene los campos con los datos correspondientes.

Nombre:*

Descripcion:

Responsable :* Administrador del Sistema _I_a
Responsable Linea base: _I_Ia
Escala: -
Presupuesto § : @

Proceso: _Iﬂ
areas organizativa : jﬂ

Crear iniciativa: |
Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flaxible Rigido
Flexible; L35 tareas rechazadas seran reasignadas directamente al responsable

de la tarea

Rigido: Las Fareas rechazadas seran reasignadas al responsable de revision
anterior

Tipo de plan: @

v Nombre: Nombre que recibe el plan a crear, este debe darnos una idea de que se trata. Para mayor
comodidad se recomienda que este sea en lo posible corto y claro.

v" Descripcién: En este campo puede colocar los objetivos del plan, o un breve resumen de lo que este
contiene, para dar una idea de este a quien lo esté leyendo.

v Responsable: Por defecto aparece el nombre del usuario que esta creando el plan. Sin embargo puede
cambiarlo si lo desea, por el usuario que considere debe hacerse cargo del cumplimiento y ejecucion del
mismo.

Para asignar otro responsable:

1. Haga clic en el botén [ que aparece al final del campo “Responsable”.
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En esta instancia se despliega un mend en donde encontrard los posibles usuarios (que se
encuentren activos) y que pueden ser escogidos.

2. Escoja el usuario deseado.
3. Haga clic en el botdn Agregar y cerrar.

Responsable linea base: Usuario activo en el sistema encargado de activar/desactivar la linea base de
un plan.

Escala: Permite seleccionar alguna de las escalas previamente creadas, haciendo clic en ~, donde se
despliegan las opciones existentes. Esta opcion permite visualizar el estado de ejecucién del plan a través
de un color.

Proceso: Proceso al cual se desea asociar el plan.

Area organizacional: Area a la que se desea asociar el plan.

Presupuesto: Valor asignado para llevar a cabo el desarrollo del plan el cual sera consumido entre las
tareas del plan. Este valor debe ser un nimero real mayor que cero; para decimales se debe usar (.), no

es valido usar separador de miles.

Crear iniciativa: Se utiliza en caso de que se quiera agregar una iniciativa al plan. Esto con el objeto de
asociar el plan a un objetivo estratégico del BSC.

Comportamiento de rechazo de las tareas: Comprende las opciones del flujo de tareas cuando estas
son rechazadas.

Las opciones son:

¢ Rigida: Va a cada paso del flujo, es decir se devuelve al paso anterior hasta llegar al primero.
e Flexible: En el momento que la tarea es rechazada va directamente al primer paso del flujo.

El flujo de aprobacion de las Mejoras esta predefinido en Vision Empresarial® y consta de los siguientes
pasos: Aceptacion, Andlisis, Aprobacion, Ejecucién, Verificacion y Eficacia.

Atributos personalizados: Si se han definido atributos personalizados para el concepto plan, en esta
vista de crear un plan se mostraran todos aquellos atributos que han sido definidos para este concepto
siempre y cuando estén activos. Ademas los atributos personalizados que hayan sido establecidos como
obligatorios, el usuario deberéa diligenciarlos y aquellos a los que se les haya definido un valor por defecto,
el atributo lo mostrara.

Nota: Esta opcion puede ser utilizada dado el caso de que el usuario tenga el modulo BSC., de lo
contrario esta opcion no tendra efecto alguno.

Los campos con asterisco son obligatorios para llevar a cabo la creacion del plan.

3. Para finalizar se hace clic sobre el botén Guardar. Observara el siguiente mensaje, si se ha guardado con
éxito

|| @ Operacion Exitosa ||
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De lo contrario aparecera un mensaje de error, en el cual se le especifica el error y mostrara el plan con los
datos configurados antes de grabar los datos.

Esta es la imagen que se ve en caso de un error:

A @ Error De Aplicacion Yer Detalles

Para ver el detalle del error:

Haga clic en LI que se encuentra a mano izquierda del mensaje de error.

Al guardar el plan aparece una ventana donde se encuentran los datos basicos del plan que fueron
configurados durante su creacion.

®i Diagrama de Gantt ﬁ Seguridad

Nombra:* Plan de creacién de backups

Descripcion:

Responsable :* Eugenia Florez Ortiz I;I_II
Responsable Linea base: Nubia Acevedo Suarez

Escala: Escalza normal -

Presupuesto $ : @
Proceso: Eli
areas organizativa : EI_II
Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flaxible ) Rigide

Flexible: L85 tareas rechazadas seran reasignadas directamente al responsable
de la tarea

Rigido: Las tareas rechazadas seran reasignadas al responsable de revision
anterior

Tipo de plan: @
Estado: Nuevo

Avance:

Facha inicial planificada:

Fecha final programada:

Fecha Inicial Real:

Fecha final real:

{*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados deberd oprimir el botdn "Guardar”, de lo contrario ningldn cambio serd tenido en

cuenta.
Eliminarl | Cancelar Plan I | Suspender Flan I | Guardarl
SCategorias _
&
Nombre Responsable Funcién asignada Categorias Tareas
““ Agregar
STareas _
."_-_ﬁ
? E Mombre Fecha Inicial  Fecha final Peso Responsable HHP HHC

planificada planificada

““ Agregar
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En esta ventana se cuenta con los siguientes botones, esto para el usuario que es responsable del plan, de lo
contrario los datos seran de solo consulta:

v

v

Eliminar: Permite al usuario responsable del plan o a cualquier usuario que tenga derechos de
administrar sobre este, eliminar el plan cuando este inactiva la linea base.

Cancelar plan: Permite al usuario responsable del plan o a cualquier usuario que tenga derechos de
administrarlo de cancelar el plan, siempre y cuando no esté activa la linea base del plan.

Esto implica que no es posible registrar informacion sobre el plan en el futuro pero la informacién
ingresada hasta el momento permanecera en el sistema.

Asi mismo una vez ha sido cancelado no podra reactivarse en ningiin momento.

Suspender plan: Permite al usuario responsable del plan o al usuario que tenga derecho de
administrarlo, suspender el plan por un periodo de tiempo. Lo anterior si se encuentra inactiva la linea
base del plan. Suspender el plan implica que en el futuro el plan podra ser reanudado desde donde se
dejo.

Nota: La diferencia entre la opcion Suspender plan y Cancelar plan es que una vez cancelado el plan no
se podra efectuar ninguna accién sobre el mismo, sin embargo la informacion documentada en este
puede verse, tampoco puede reactivarse en ningiin momento.

Cuando un plan es suspendido puede reactivarse en el momento que se desee y seguir con el desarrollo
del mismo.

Guardar: Permite grabar informacién acerca de los cambios que se realicen sobre el plan; en el caso de
los campos obligatorios no dejara guardar si estos se dejan en blanco.

Crear Categorias

Esta opcion esté disponible en la ventana de Explorar Plan. De igual forma se puede acceder desde el diagrama
de Gantt en el link denominado Agregar Categoria, pero para efectos de esta explicacién se detalla la primera
manera mencionada.

Nota: Solo se pueden crear categorias en caso de que este inactiva la linea base del plan, de lo contrario solo
podra editar las categorias existentes, es decir, cambiar el nombre de la categoria, su descripcién, asignar o
cambiar el responsable y cambiar la funcién asignada al responsable de la categoria.
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#] Diagrama de Gantt ﬂ Seguridad
Nombre:* Flan de creacién de backups
Descripcion:
Responsable :# Eugenia Florez Ortiz IZI?
Responsable Linea basa: MNubia Acevedo Suarez
Escala: Escala normal -

Presupuesto % :

Proceso: IZIW
areas organizativa : IZII
Comportamiento de rechazo de tareas:* @ Flaxibla ) Rigido
Flexible: L35 tareas rechazadas serdn reasignadas directamente al responsable
de la tarea

Rigido: Las tareas rechazadas seran reasignadas al responsable de revision
anterior

Tipo de plan: @
Estado: Nuevo

Awvance:

Fecha inicial planificada:

Fecha final programada:

Fecha Inicial Real:

Fecha final real:

{*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el boton "Guardar". de lo contraric ningdn cambic sera tenido en

cuenta.
Eliminarl |CE|r11:e|E|r Flan | |Su5pender P‘Ianl |Guardar|
=Categorias _
."_-_E}
Nombre Responsable Funcion asignada Categorias Tareas
+ Agregar
STareas

E=
Fecha Inicial Facha final

? E Nombre planificada planificada Peso Responsable HHP HHC

+ Agregar

1. Haga clic en Agregar del mena de categorias, alli se abre una ventana como la que se muestra a
continuacion, donde se ingresa la informacién correspondiente a la categoria a crear:

Plan: Adquisicidn de software contable .

Mombea: ¥ Cotizacian

Categoria Padre: Elﬂ
Responsable: Diana Palacios Hernandez E'ﬂ
Funcion asignada:* o Aprobar "' Revisar
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v" Plan: Aparece el nombre del plan al cual pertenece la categoria que esta siendo creada.

v" Nombre: Nombre asignado a la categoria, este campo es de caracter obligatorio. En este campo puede
colocar el nombre que usted considere resume el conjunto de tareas que se ejecutara en la misma.

v' Categoria Padre: Es aquella categoria previamente creada en la cual se desea que la actual sea hija, es
decir, a la que se quiera que pertenezca.

v' Responsable: Es el Usuario al cual se le delega la responsabilidad de aprobar o verificar las tareas de la
categoria. Al dejar este campo vacio la responsabilidad recae directamente sobre el anterior responsable
en la jerarquia del plan.

Para asignar un responsable:
1. Haga clic en el botén L] que aparece al final del campo “Responsable”. Se despliega un menu en
donde encuentra los posibles usuarios que puede escoger.
2. Escoja el usuario deseado.
3. Haga clic en el botén Agregar y cerrar.
v" Funcién asignada: Al colocar el nombre del usuario se habilita un campo en el cual se debe decidir qué

funcion cumplira el responsable de la categoria, este recibe el nombre de funcién asignada.
Para ello tiene dos opciones:

e Aprobar: Cuando es asignada esta funcion el responsable de esta, debera dar el visto bueno
aprobando o desaprobando las tareas; al ser aprobada una tarea se dard por finalizada. Si es
desaprobada dependiendo del “Comportamiento del rechazo del plan” anteriormente definido,
esta seguira su curso.

e Verificar: Cuando es asignada esta funcién el responsable de esta, deberd revisar y dar el visto
bueno de las tareas, para luego pasar a manos del responsable de aprobarlas.

Nota: En el caso de que solo se desee aprobar se debe marcar la opcién de Aprobar, y no es
necesario seguir el flujo normal del plan anteriormente explicado.

Si es el duefio de la tarea y del plan existe el boton de auto aprobacidn que aparece cuando se
explora la tarea a aprobar. La auto aprobacion consiste en la finalizacion automatica de la tarea
sin necesidad de un paso extra (solicitud de aprobacion) para tal fin.

2. Al haber terminado de llenar los datos correspondientes haga clic en el boton Guardar.

Aparecerd el mensaje de operacion exitosa, si esta fue asi, de lo contrario aparecera un error de aplicacion
con su respectivo detalle, y deberd ser atendido para darle solucion al mismo.

Agregar una Sub Categoria
Al estar en la ventana de Explorar Plan:

1. Ubiquese en la categoria en la cual desea llevar a cabo la accion, haga clic.

2. Seleccione la opcion “Explorar categoria”.
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Encuentra esta pantalla
Plan: Adquizicidon de zoftware contable =
Nombre :* Cotizacian
Categoria Padre: D-ﬂ
Responsable: Diana Palacios Hernandez E'ﬂ
Funcitn asignada:z* [l Aprobar ¥ Revisar
Cotizacidn il
Ruta: =
Elirninar I | Guardar I
SCategoras .
="
Nombre Responsable Funcidn asignada Categoras Tareas
+ Agregar
STareas _
="
? E Nombre :?:::ag:cial ;Ec::;ir:ida Peso Responsable HHP HHL
+ Agregar

3. Haga clic en el botén Agregar, del mena Categorias.
4. Al encontrar esta ventana, ingrese la informacioén solicitada.

Por defecto la categoria padre es la categoria explorada pero este campo puede ser cambiado libremente por otra
ya existente en el plan al que pertenece.

Nota: Solo se pueden crear subcategorias en caso de que este inactiva la linea base del plan.
Agregar una Tarea

Para agregar una tarea:
Puede hacerlo directamente desde esta pantalla “Explorar Plan” haciendo clic en el botén Agregar:

[(*) Carmpos abligatorics
Nota: Para aplicar las carmnbios realizados deberd oprimir el botén "Guardar”, de lo contrario ningdn cambio serd tenido en cuenta,
Elirminar I | Cancelar Plan I | Suspender Plan I | Guardar I

oCategoras _
Nombre Responsable Funcién asignada Categoras Tareas

+ Agregar
=Tareas _

? E HNombre Fecha Inicial Fecl'!a final Peso Responsable HHP HHC
Planeada planificada
+ Agregar

O Ubiquese en la categoria en la cual desea llevar a cabo la accion.
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A continuacién encontrara esta pantalla:

Plan:

Nombre:*
Categoria Padre:

Responsable:

Diana Palacios Hernandez

Funcién asignadaz® Gl Aprobar

Adgquisicidn de software contable ..

Cotizacian

[]w
[]w

& Revisar

Cotizacidn il
Ruta: o
Eliminar | | Guardar I
SCategoras .
=]
Mombre Responsable Funcidn asionada Categorias Tareas
+ Agregar
STareas .
=]
? E HNombre :f:::ag:‘:ial ;;Eacl':;ir:ia: Peso Responsable HHP HHC
+ Agregar
1. Haga clic en el boton Agregar, del menu Tareas.
2. Al encontrar esta ventana, ingrese la informacién solicitada.
Plan: Adquisicidn de software contable =
Responsable del Plan: Diana Palacios Harnandez
Categoria : Cotizacian
Ruta de |la categoria: Cotizadan =

Nombre:*

DescHpcian : ¥

Responsable:*®
Peso:*

Presupuesto §:

STareas que le Preceden

Fecha inicial planificada:* 01/Abr/2011 11:1¢ =

|

Consulta de mercados de posibles praveedores

Conzulta de mercados de poszibles proveedores ﬂ
[ ]
Andrés Afanadaor Carnargo B'a

2.5

100,000 ( &,000,000 )

Fecha final programada:* 01/Jun/2011 11:1¢& |

:',_;1 (0-0)de o

Estado Categora Nombre Fecl'!a final A Peso Responsable HHP HHC C
planificada
“i' Agregar
S Recursos _
:Q (0-0)deo
Nombre Programadas Consumidas

+ Agregar
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Para llenar este formato, se tiene en cuenta la siguiente informacion;

v

v

Plan: Nombre del plan al que pertenece la tarea, este aparece ya por defecto. No se puede modificar
desde esta ventana, debe hacerse desde la opcion “Explorar plan” si se tiene el derecho de administrarlo.

Responsable del plan: Usuario responsable del plan al que pertenece la tarea, este usuario fue asignado
durante la creacién del plan o pudo haber sido modificado después, desde esta ventana no es posible
cambiar este campo debe hacerse desde la opcion “Explorar plan” si se tiene el derecho de administrarlo.

Categoria: Nombre de la categoria a la que pertenece la tarea que se esta creando. Debe tener en
cuenta que se guarde coherencia entre la categoria y las tareas que se anexan a esta, para mayor
facilidad en el manejo y comprension del plan y su ejecucion.

Nombre: Nombre de la tarea. Procure que este describa de manera breve de que se trata las acciones a
realizar para el cumplimiento de la tarea.

Descripcién: En este campo puede colocar los objetivos de la tarea, o un breve resumen de lo que esta
contiene, para dar una idea de esta a quien lo esté leyendo.

Responsable: Usuario que se considera es el responsable de la ejecucién de la tarea. Como responsable
solo él podra solicitar aprobacion o verificacion de la tarea.

Para asignar un responsable:

1. Haga clic en el botén L] que aparece al final del campo “Responsable”. Se despliega un menu en
donde encuentra los posibles usuarios que puede escoger.

2. Escoja el usuario deseado.
3. Haga clic en el boton Agregar y cerrar.

Peso: Corresponde a la valoracién cuantitativa de la tarea dentro del plan, es decir la importancia o
impacto que tiene esta dentro del plan. Para este caso debe tener en cuenta la escala de prioridad que se
va a manejar para asignar la importancia de la misma dentro del plan. El peso asignado a una Tarea
corresponde a la ponderacién que se le da dentro del Plan de acuerdo a su importancia o impacto, de
esta manera el porcentaje de avance de un Plan se traduce en términos de los puntos completados
representando asi un mayor avance la finalizaciéon de Tareas de mayor peso.

Nota: Mientras las linea base del plan esté activa no se pueden crear tareas y ademas a las tareas
existentes no se les puede cambiar fechas inicial y final programadas, presupuesto, y peso. La escala de
prioridad, es adoptada y socializada en la compafia estableciendo un valor minimo y maximo que se
podra asignar a las tareas.

Esta escala no esta plasmada en ningun lugar de la suite, se recomienda manejar una estandar, en donde
por ejemplo sea utilizado el 1 como la menor prioridad y 100 la mayor. Para asi de acuerdo a esto asignar
el peso a la tarea. La sumatoria del peso de todas las tareas que conforman un plan no necesariamente
debe ser, en el caso de ejemplo, los 100 puntos. El usuario puede crear tareas con un peso de 90 puntos
si asi se desea, esto no altera el buen funcionamiento del plan.

Fecha Inicial Programada: Seleccione con el icono correspondiente la fecha respectiva en la cual
considera se debe iniciar la ejecucion de la tarea.
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v Fecha Final Programada: Seleccione con el icono correspondiente la

considera se debe finalizar la tarea.

fecha respectiva en la cual

v" Presupuesto: Valor presupuestado para la ejecucién de dicha tarea, junto a este campo se muestra el
valor del presupuesto total del plan disponible que corresponde al presupuesto total menos el asignado a

otras tareas).

v' Las tareas que la preceden: Son aquellas tareas que se deben realizar previamente a la que se esta
creando en el momento.

v Recursos: Para las tareas aparte del responsable de estas, pueden agregarsele varios usuarios los

cuales van a ser participes de esta tarea, a estos se les llama recursos.

Nota: Las categorias y tareas de un plan también pueden ser creadas desde la ventana del Diagrama de

Gantt.

Recursos

Los recursos son usuarios que han sido previamente creados en la suite y participan en las tareas sin ser los
responsable. Los recursos son programados para las tareas que conforman el plan y estdn en la capacidad de
registrar avances sobre las mismas.
El agente de correos enviara a aquellos usuarios que han sido configurados como recursos un mensaje a través
de su correo electrénico notificandoles su participacién en la tarea, esto sera posible siempre y cuando el
administrador del sistema haya habilitado esta opcién durante la creacién del usuario.

Para agregar un recurso a una tarea, estando en la ventana de Explorar Plan:

1. Haga clic en el boton Agregar en el menu “Recursos”, como se muestra en la figura.

SRSl

J 8 -s)den

= Agregar

Guar.dar

Se despliega una ventana con el listado de usuarios posibles que se encuentran activos para la asignacion de
recurso a esta tarea, como se muestra a continuacion.
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Parametros de basqueda:

Nombre: |Todos -]

Resultados de bisqueda:

M Mo mostrar seleccionados

Mostrar IID vl rezultados por pagina
[~ Nombre

[ (1-10) de 347

Administrador CRC
Administrador del Sistema
Administrador JOR

Adriana Perez

Afanador G.Andres Felipe
&gudelo Osorio Gustave Adolfo
Aguilar Gallego Kendrith Alexis
Alba Luz Arroyave

Alcaraz Cano Jose Manuel

OO0 Oa8an0anonmian

Alcaraz Cano Luisa Fernanda

123435 . 35 Mo paginar

Agregar I I Agregar y Carrar I [ Carrar |

2. Se selecciona al usuario deseado.

Al agregar al nuevo recurso, aparece la siguiente tabla:

=S Recursos _
iﬁi (1-1)de 1

o Nombre Consumidas

Programadas

- Javier Sanchéz il a
1 No paginar

+ Agregar

| Eliminar I | Guardar I

En el campo “Programadas”, se escribe un nimero de horas que se considera, seran las necesarias para que el
recurso lleve a cabo la tarea.

3. Haga clic en el botén Guardar.

4. Después de haber llenado los campos de la tarea, Haga clic en el botén
Guardar.
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Aparece una imagen similar a la siguiente:

2 Usuario > Planes > Mis responsabilidades | & ayuda
Plan: Dizefio & implermentacién del sisterna de gestién de calidad IS0 9001 .

Responsable dal Plan: Andrea Castro Luna

Categoria : Da
Ruta de la categoria: ﬁ
Nombre:* Elaborar cronograrna de trabajo para la documentacién del sisterna de gestian de calidad

Disefio del cronograma de docurmnentacidén del sisterna de gestidn de calidad

[ |
Descripcion ¥ ﬂ

Responsable:* Administradar del Sisterna Da
Estado: En Desarrolla

Cumplimiento: ‘Ya pasd la fecha final planeada

Peso:* 1.0

Presupuesto $: o [ 0]

Fecha inicial planificada:* 03ffeb/ 2008 08:00:00 [ Fecha final programada:* 18/feb/2003 05:00:00 =

Fecha Inicial Real: 11/feb/2008 16:35:00 Fecha final real:

Fecha solicitud terminacion: Fecha solicitud revisidn:

STareas que le Preceden

.;;i;: (0-0)de o
Fecha final

Estado Categoria Nombre - A Peso Responsable HHP HHC C
planificada
+ Agregar
S Recursos _
U_.} (0-0)de 0
Nombre Programadas Consumidas
+ Agregar
Eliminar I | Guardar I
S Acciones _
NQ (1-1)de1
Titulo Responsable Fecha inicial Fecha Final
_— . 11/febfz008 11/feb/z00%
Dizefio primer borrador del cronagrama Andrea Castro Luna Lo 2500 L2500
1 No paginar

:_;, Reporte de todas las acciones {'__ﬂ Cancelar Tarea :ﬁ Autoaprobar o Agregar

S0tos Usuarios _
=) (1-1)de 1
Nombre Programadas Consumidas

Andrea Castro Luna i 2.5

1 Mo paginar

e Acciones
Una accidn es el resultado de la ejecucion de un avance para determinada tarea. En las acciones se especifica el
consumo progresivo de tiempo de los recursos, dedicado a la tarea.
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Las acciones representan el avance sobre una o mas tareas del plan y por lo tanto son registradas por los
usuarios responsables o configurados como recursos de cada una de éstas.

Para llegar a esta opcién es necesario ser participe de una tarea o ser el directamente responsable, dado que
hace parte de la ejecucion de esta.

Todas las tareas que le son asignadas aparecen en la seccién Mis Tareas de la opcién Mis Responsabilidades del
menu de usuario, como se aprecia en la imagen:

onMis Tareas
B Parametos de bisqueda
Resultados de bisqueda

g (1-2)de2
a Fecha Inicial Fecha final
7
? E Plan Categoria Nombre Planeada planificada Peso
Dizefio e
implementacidn .
] Elaborar cronograma dz trabajo
Y - ara la documentacion de 03ffeb/2008 08:00:00 1
il cmnie e o tetuizons
calidad 150 sistema de gestian de zalidad
Q001

Para agregar una accion:

1. Buscar la tarea sobre la cual se va a ejecutar la accién. (Esta puede estar en cualquiera de las opciones de
tareas de “Mis responsabilidades”).

2. Luego de encontrar la deseada, Haga clic derecho > “Explorar tarea”.

2 E Plan Categora Nombre (el Linfefiat 'y Fecl'!a (st Peso
Planeada planificada
Disefio &
implementacidn .
. Elaborar cronegrama de trabajo
- del sistema de para la documentacidn del 03/ffebf2008 0F:00:00 18/eb/2003 1
gestidn de ; i e L ad 0&8:00:00
calidad ISO
agot QExplnrar Tarea

Y aparece la pantalla que se muestra a continuacion:
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Plan:

Responsable del Plan:
Categoria :

Nombre:*

Descripcidon 1 *

Responsable:*

Estado:

Cumplimiento:

Peso:*

Presupuesto %:

Fecha inicial programada:*

Fecha Inicial Real:

STareas que le Preceden

Estado

Fecha solicitud terminacidn:

Muewa imagen de |a ermmpreza =
Administrador del Sistermna

Posicionamiento interno,

L]o &

Fidelizacion de los ernplaades 2 la nuevs irmagen,

Darles a conocer la nuevs imagen de la ermpresa, a
Realiza diferentes actividades en las cuales se les incentive a los empleados el buen uso de la
rnarca, de la imagen que cada uno de estos representa para la compafia, v
Administrador del Sisterma Ea

Mueuva

Al dia

a2

2.0E7 { 510000000,00 )

23fene/2009 09:00:00 T Facha final programadas* 25/mar 2009 09:40:00 2
Fecha Final Real:

Fecha solicitud revisidn:

Mantener Espacic Entre Fechas: I_

Gy (0-0)dev

Fecha inicial Fecha final

Nombre Cumplimiento

S Acciones

programada programada
+ Agregar
S Recursos
(1-1)de 1
[ Nombre Programadas Consumidas
r Administrador del Sistema a a
1 No paginar
o Agragar

nar Guardar

G (1-Ndes

= 0tros Usuarios

Nombre

1

Titulo Responsable Facha inicial Fecha Final

Aprabada Administradar del Sistema CI‘E;.I"Da:IerSSID CI‘E;.-"Da:erZDSID
Solicitud aprobacidn Tarea Adrinistrador del Sistema 091{;:22910 091,:;:?22910
Desarrallo del estudio de prefactibilidad Administrador del Sistema Dgl'l:;:irgfglln Dgl'l:;zrgfglln
Investigacidn de fuentes Administradar del Sistema EI‘E;.I"Da:Iergng EI‘E;.-"Da:ergng

Mo paginar

l-.nz Reporte de todas las acciones {.ﬂ Cancelar Tarea ‘:& Autoaprobar & o Agregar

Programadas

Consumidas

(0 - o) de 0

3. En el menu “Acciones”, haga clic en el botén Agregar.
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4. Se encuentra la siguiente ventana.

Ingrese los datos en los campos con la informacién correspondiente.

Fecha Inicial Real::* 23/dicf2008 02:00:00 [

Fecha Final Real::* 23/Difz008 11:00 [
Tiempo Tarea::* 2.0
Gasto $:

Tarea para aprobacidn : r
Autor @ Adrninistrador del Sisterna

Fecha: z3/dic/z008 11:23
Titulo Accidn:*:

Ermtrega de nusvos instrurnentos de trabajo.
Accidn:*:

Ermtrega de |z dotacion cormmplets a los empleados con |2 nueva imagen de la empresa.

B Archivos adjuntos
BLonceptos asociados

Cancelar I | Guardar I

Fecha Inicial Realz:* 22/Dic/2008 15:52 [
Fecha Final Real::* | 23/dic/2008 15:52:08 B
Tiempo Tarea::* 1

Gasto §:

Tarea para rewision : I
Autor: Administrador del Sistema

Fecha: 23/dic/2008 15:52
Titulo Accidn:™:

Capacitacion a los emmpleadas

Accion:*:

Generar un mejor ambiente interno, para la mejora de la productividad,|

@ Archivos adjuntos
BConceptos asociados

actividades de recogirmients entre los ermpleados pars contribuir 2 la nueva imagen de la ermpresa ante los clientes v dermnas.

|

[ -]

Cancelar I | Guardar I

v" Fechainicial real: Seleccione con el icono correspondiente la fecha de inicio de la accion.

v" Fecha final real: Seleccione con el icono correspondiente la fecha de final de la accién.
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Tiempo Tarea: Tiempo en horas dedicado a la ejecucion de la tarea. Debe tener en cuenta que debe
guardar coherencia con las fechas puestas anteriormente.

Gasto: Dinero invertido en la ejecucion del avance de la tarea.

Para aprobacion o Para revisiéon: Seleccione esta casilla si con la acciéon reportada la tarea esta
finalizada y desea comunicarlo al responsable del plan para su aprobacion o desea comunicarlo al
encargado de revisarla. Esta casilla solo le aparece al responsable de la tarea. En caso de ser
seleccionada no podran ser agregadas mas acciones.

Autor: Aparece por defecto el nombre del usuario que reporta la accion, este no puede ser modificado.

Fecha: Aparece por defecto el dia y hora en el cual se esta registrando la accién. Este campo no puede
ser modificado.

Titulo accion: Nombre descriptivo de la accién que se esta registrando, procure que este sea corto, Si
desea ser mas especifico sobre esta accién puede documentarlo en la descripcion de la misma.

Accion: Descripcion de la accion ejecutada sobre la tarea, en este campo puede describir lo realizado de
manera precisa si asi lo desea.

Archivos Adjuntos: Es posible adjuntar documentos con el fin de soportar la informacién que esta siendo
registrada.

Conceptos Asociados: se puede adjuntar cualquier elemento que se encuentre en la suite con la
intencién de darle soporte al registro.

5. Para grabar los cambios, Haga clic en el botén Guardar.

Nota: Se puede crear cuantas acciones sean necesarias para registrar el avance de una tarea. Cuando la tarea
sea terminada, se debe solicitar en la accion la aprobacion al responsable del plan, quien las encuentra por medio
de la opcion “Mis Tareas por Aprobar” en el menl de Mis Responsabilidades. O si es el caso, solicitar revision
(depende del flujo que tenga la tarea) al responsable, quien la encuentra por “Mis tareas por revisar”.

En esta pantalla también podra consultar el Reporte de todas las acciones registradas de dicha tarea a través del

enlace ‘# Reporta de tadas las acaones | Al hacer clic sobre este enlace, el sistema le mostrara el reporte solicitado el
cual podra ser exportado en extensiones PDF, Xls o Texto plano.
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@-&Expnr‘tar | djﬁu,luda Cerrar
| TAREA
’11]1:} rl‘]]‘()s S A Solicitud Propuestas
{ L, 09abo, 2010 10:53 AT

ACCION 1 Investigacion de fuentes
Autor: Administrador del Sisterna Fecha de registro: 0%/abr/2010 10:46 AM
Fecha inicial real: 09/abr/2010 10:44 AM Fecha final real: 09 abr/2010 10:44 AM
Tiermpo 0,00 haras Gasto: $0,00

consurmida:

Primera propuesta enviada

ACCION 2  Desarrollo del estudic de prefactibilidad
Autor: Administrador del Sisterna Fecha de registro: 0%/abr/2010 10:46 AM
Fecha inicial real: 09/abr/2010 10:46 AM Fecha final real: 09/ abr/2010 10:46 AM
Tiermpo 0,00 haras Gasto: $0,00

consurmida:

Dezarrollo del estudio de prefactibilidad

ACCION 2 Solicitud aprobacién Tarea
Autor: Administrador del Sistermna Fecha de registro: 09/abr/2010 10:47 AM
Fecha inicial real: 09%/abr/2010 10:46 AM Fecha final real: 09fabr/2010 10:46 AM
Tiernpo 0,00 haras Gasto! $0,00

consurnida:

Solicitud aprobacidn Tarea

ACCION 4 Aprobada
Auator: Adrinistrador del Sisterna Fecha de reqgistro: 09/abr/2010 10:47 AM
Fecha inicial real: 0%/abr/2010 10:47 AM Fecha final real: 09fabr/2010 10:47 AM
Tiermpo 0,00 haras Gasto: $0,00

consurnido:

Aprobada

RESUMEN

Dyciores Tegisradas: 4 Tismpo corenmnido: 0,00 buoras Drivwero gastada: 00

Para modificar una acciéon

Las acciones registradas en una tarea se podran modificar de acuerdo a la configuracion del parametro “Permitir
editar todas las acciones”, que se encuentra en la seccion Administrador del médulo de planes y que maneja el

administrador del sistema.

Si el parametro estd marcado el comportamiento seré:

Todas las acciones registradas en una tarea pueden ser modificadas por su autor. Los campos que se pueden

modificar son los mismos que al crear la accion, la fecha de creacion de la accién se conserva.
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Si el parametro NO esta marcado el comportamiento sera:

La dltima accion registrada en una tarea pueden ser modifica por su autor. Los campos que se pueden modificar
son los mismos que al crearla, la fecha de creacién de la accién se conserva.

Nota: Cuando una tarea es rechazada, y el parametro esta configurado para permitir la edicion de todas las
acciones, las acciones anteriores a la accion del rechazo podran ser modificadas por su autor.

Crear una tarea que no pertenece a una categoria
1. Buscar el plan deseado.
2. Hacer clic derecho sobre él, escoger la opcion “Explorar plan”.

Encuentre la siguiente imagen:

#] Diagrama de Gantt [i Seguridad i@lnforme de Avance
Nombre:* Mueva imagen de |la empresa
Se llevaran a cabo todas aquellas regjoras que invelucran el lanzarienta de la nueva ;I
Descripcidn: imagen de la empresa,
| -
Responsable :* Administrador del Sisterna Du
Escala: IESCALA PARA PLAMES ;I
Prasupuesto § : S.0EE
FrmEa=Ee Administrativa v Tecnalogica Bu
Area organizacional : Bﬂ
Comportamiento de rechazo de tareas:* " Flexible Gl Rigido
Las tareas rechazadas seran reasignadas directamente al responsable de la
Flexible:
tarea
Rigido: Las tareas rechazadas serdn reasignadas al responsable de revizidn anteriar
Estado: En Desarrollo
Awance: 0.00 %
Fecha inicial programada: 23/ene/2009 09:00
Fecha final programada: 25/marf2009 09:40
Fecha Inicial Real: 23/di/2002 08:00
Fecha Final Real:
(*) Campos Obligatorics
Mota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botdn "Guardar", de lo cantrario ningdn cambio sera tenido en cusnta,
Eliminar I | Cancelar Plan I | Suspender Plan | | Guardar
SCategorias N
.U; (1-1)de1
Nombre A Tareas
Pogicionamiento interno, 1
1 Mo paginar
+ Agregar
STareas _
==
Estado Nombre Fecha Inicial Planeada Fecha Final Planeada Cumplimiento
+ Agregar
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3. Hace clic en el botdn Agregar del menu Tareas, donde aparece la pantalla siguiente:

Plan: Muewa imagen de la empresa i

Responsable del Plan: Adrministrador del Sisterna

Categoria :

Nombre:¥ Publicidad para los clientes.

Realizar publicidad de |a nueva irmagen; pautas publicitarias, en radio y television, volantes, a

Descripcion :* preparar personal, vallas, etc,
.

[]@

Responsable:* Adrinistradaor del Sisterna

Peso:* ?

Presupuesto $: 100000000 { 310000000,00 )

Fecha inicial programada:* 23/Dicf2008 15:06 [ Fecha final programada:* 23/Mar/2009 15:06

STareas que le Preceden _
& (0-0)de D

Fecha inicial Fecha final

Estado Nombre Cumplimiento
programada programada
+ Agregar
greg
S Recursos _
g (0-0)de o
Nombre Programadas Consumidas

+ Agregar

Los campos a llenar son los mismos descritos en la seccion “Agregar tareas y categorias a una categoria”.

Nota: Como se ve en la imagen, el campo de categoria se encuentra vacio y no existe la posibilidad de llenarlo
debido a que la tarea no esta sujeta a ninguna de estas. El uso de los recursos no es indispensable al igual que
las tareas que la preceden.

4. Por ultimo da clic en el botén Guardar.




