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Prefacio
Acerca de SUITE

La SUITE de Gestidon Empresarial estd disefiada para ser una herramienta intuitiva y de facil uso,
cuenta con 9 mddulos y se encuentra presente en mas de 300 entidades. Organismos
representativos como el Ministerio de la Agricultura, Recursos Hidraulicos y Ministerio de
Industria apoyan su gestion en la SUITE.

Propdsito y alcance

El propdsito de este manual es ilustrar las principales funcionalidades de la interfaz web del
sistema SUITE de Gestidon Empresarial, a través de las cuales el usuario puede interactuar con los
diferentes maédulos correspondientes a las areas de trabajo de su entidad.

Nota legal

Es un producto registrado, bajo propiedad intelectual de JVLsoft SRL. La copia, distribucién y/o uso
no autorizado del mismo esta estrictamente prohibido.

© 2012-2026 JVLsoft SRL. Todos los derechos reservados.
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Acceso al sistema
Este manual le permitird aprender a utilizar todas las ventajas y utilidades bdasicas de la SUITE de
Gestidn Empresarial.

Para iniciar el sistema se recomienda se use el navegador Mozilla Firefox o Chrome con versiones
superior a la 42, compatible con el 100% de las aplicaciones creadas por el Grupo JVLsoft.

El usuario debera escribir en la barra de herramientas de navegacion la direccidn para acceder a la
SUITE de Gestion Empresarial. Una vez que haya escrito la direccidn se mostrara la vista de login
(ver figura 1).

Iniciar sesién

Bienvenido a la SUITE

fortaleciendo la gestion empresarial

Fig. 1 Vista de login

Para acceder al sistema, es necesario completar el formulario de autenticacién proporcionando un
nombre de usuario y una contrasefia validos. Una vez introducidos los datos, haga clic en el botén
etiquetado como "Iniciar". En caso de que el nombre de usuario o la contrasefia no sean
reconocidos por el sistema, se desplegara una notificacién en la esquina superior derecha de la
pantalla (ver figura 2). Esta notificacion indicara que los datos proporcionados no son correctos.
Por favor, verifique la informacion ingresada y vuelva a intentarlo. Si excede mas de 6 intentos
fallidos el usuario sera bloqueado, debiendo esperar 1 hora.

e Usuario o contrasefia incorrectos X

Fig. 2 Notificacion de credenciales invdlidas

El usuario debera verificar que esta escribiendo correctamente su informacidn para acceder al
sistema, en caso de persistir el problema, debera consultar al administrador de la SUITE para que
este verifique si el usuario existe, si es necesario cambiar la contrasefia o necesita ser
desbloqueado. Una vez verificadas las credenciales, entrara al sistema. Al terminar el trabajo en la
SUITE evite cerrar el navegador, cierre primero la sesién para evitar bloqueo del usuario.
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Vista de Inicio de la SUITE

Unavezintroducidos de forma satisfactoria el nombre de usuario, contraseiia, captcha y
seleccionado la entidad, se podra visualizar la vista de Inicio de la SUITE de Gestién
Empresarial, en lo adelante SUITE (ver figura 3), donde se dara la bienvenida al usuario la primera
vez que acceda a la misma.

a Actividades Tareas de Aseguramiento

Noticias.

Encuestas

Fig. 3 Vista de inicio

En caso de que se visualice la notificacidn siguiente (ver figura 4). Le alerta que su contrasefa ya
ha pasado mds de tres meses vigentes y debera proporcionar una nueva.

Advertencia X

Hace mas de 3 meses que no cambia su contrasefia, por cuestiones de
seguridad le recomendamos que la cambie

Fig. 4 Notificacion de contrasefia

12
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Al hacer clic en el botén “Cambiar contraseiia” el sistema lo enviard al perfil del usuario donde se
encuentra el formulario para cambiar la contraseiia (ver figura 5).

Cambiar Contrasefia ey
Cancel

Nueva Contrasefia

Fig. 5 Formulario para cambio de contrasefia
Debera proporcionar completar los siguientes campos.
Contraseia Actual: proporcionar la contraseia vigente.
Nueva Contrasefia: proporcionar una nueva contraseiia (no debe repetir la contrasefia actual).
Confirme Contrasefia: repetir la contrasefia proporcionada en el campo anterior.
Para confirmar el cambio de contrasefia hacer clic en el botdn “Guardar Cambios”.

En la vista hoy se muestran diferentes aspectos de interés al usuario. En la parte superior derecha
podemos encontrar estos iconos (ver figura 6).

"2 Hola, Usuario .

Fig. 6 Notificaciones del usuario

De izquierda a derecha tenemos un icono que notifica los proximos cumpleafos en la entidad,
otro que mostrara las notificaciones para el usuario y por ultimo donde se saluda y muestra el
usuario autenticado. Si hacemos click sobre este ultimo icono se mostrara un menu contextual.
Mediante el cual el usuario podra cerrar la sesion, acceder a su perfil, area de notificaciones y al
cambio de contrasefia si asi lo desea (ver figura 7).

13
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Menu

o Edilberto Ferrer Rodriguez

g

Perfil de Usuario

Notificaciones

Cambiar contrasefia

Fig. 7 Menu contextual

En el panel lateral derecho encontramos las encuestas confeccionadas por la entidad, las cuales
son evaluadas posteriormente por el personal designado para tal tarea. Estas encuestas son
provenientes del mdédulo de intranet (ver figura 8).

Encuestas

"

Fig. 8 Panel derecho Encuestas

En la seccidn central se presenta una breve visualizacién de las actividades programadas para el
dia actual dentro del plan de trabajo del usuario. Ademas, se encuentra un botén que redirige al
maddulo completo del plan de trabajo, donde se puede observar en su totalidad todas las
actividades programadas en el plan individual (ver figura 9).

14



Manual de Usuario

rfq JVLsoft

Actividades

08:00 O

(o]

09:00

14:30 O
Plan de Trabajo

Fig. 9 Actividades del plan de trabajo individual

En la parte de abajo la seccidn central se muestra una seccidén de Noticias las cual proviene del
maodulo de intranet donde el personal asignado a esta tarea se encarga de mostrar a los usuarios
las noticias relevantes que puedan surgir, ya sea informacién propia de la entidad o de alguna otra
fuente externa (ver figura 10).

Noticias

Fig. 10 Panel de noticias

En la seccidn izquierda se visualiza un panel para acceder a los diferentes menus que proporciona
el sistema (ver figura 11). En galeria se podra visualizar las diferentes imdgenes que hayan
publicado los designados para esta tarea, asi como los eventos que se convoquen y la biblioteca
gue mostraria los documentos internos o externos de la entidad.
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Noticias
Galeria
Eventos
Biblioteca
Informacion

Maodulos

Fig. 11 Menu panel izquierdo

En el menu Informacidn se mostraran informaciones referentes a los trabajadores de la entidad
asi como los clientes, proveedores y nos remite a la seccidn de la Misién, Vision y Valores de la
entidad (ver figura 12).

Trabajadores
Clientes

Proveedores
Mision, Vision y Valores

Fig. 12 Menu informacion

En el mend Mddulos nos muestra los diferentes médulos que componen la aplicacién (ver figura
13).
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Fig. 13 Panel de mdédulos

En caso de tratar de acceder a cualquiera de estos médulos y la aplicacién emite el siguiente
cuadro de dialogo © vt X " debe contactar con el administrador del sistema para que le
sean otorgados los accesos al mismo si asi lo requiere.

Modulo de Administracion
Cuando se accede a este mddulo se muestra la siguiente vista (ver figura 14).
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) MiEntidad

Mi entidad

GRUPO EMPRESARIAL GEOMINERO-SALINERO

HOLGUIN

Cerro Rept Nusvo Amanecer

Fig. 14 Vista hoy Mddulo de Administracion

En esta vista, aparecen los datos concernientes a Empresa, REUUP y DPA, estos son insertados al
crearse la entidad por el proveedor del sistema.

El usuario debe introducir los datos referentes a:

Correo, Teléfono, Latitud y Longitud, asi como cargar el Logotipo que identifica la empresa. Para
guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Nota Importante: los datos introducidos en esta vista se verdn reflejados en los reportes.

Usuarios
En el panel izquierdo (ver figura 15).

Fig. 15 Menu panel izquierdo opcion Usuarios

Al hacer clic en el menud Usuarios nos mostrara la siguiente vista (ver figura 16).
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Usuano m

Usuario Correo Entidad Trabajador
chumano chumano@pri.eicma.cu EICMAPRI SURL Katiuska Correa Femandez 7/ =

aplicaciones2 aplicaciones2@pri.eicma.cu EICMAPRI SURL Adrién Orraca Dominguez / @ 8
Fig. 16 Menu Usuarios

Aqui se muestra la informacién de los usuarios creados en el sistema. Si el volumen de usuarios es
grande, se puede hacer busquedas mediante los filtros, por nombre de usuarios que estén activos,
si se desea ver los usuarios inactivos desplazamos hacia la izquierda el botdn Activos y se
mostraran los mismos. Para editar alglin usuario hacemos clic en el siguiente botén “ ubicado al
final del usuario o si se quiere eliminar alguno de estos hacer clic en el botéon * que se encuentra
junto al botdn de editar. Para desbloquear un usuario hacemos clic en el siguiente botén &. Para
insertar nuevos usuarios, hacemos clic en el botén ¥ para acceder al formulario de creacién de
usuarios (ver figura 17).

Crear usuario € Atrés

Usuario Correo Trabajador Activo

Fig. 17 Formulario de creacion de usuarios

Donde se creara el usuario y le asignaran un trabajador, generando su contrasefia que luego le
informaran al mismo.

Roles
En el panel izquierdo (ver figura 18).
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Fig. 18 Menu panel izquierdo opcidn Roles

Al hacer click en el menu Roles el sistema mostrara la siguiente vista (ver figura 19).

Administracion de roles

Usuario Roles

i 0 ] o o o o

eddy B

— o

Fig. 19 Menu para la configuracion de Roles

Aqui es donde se asignan los diferentes roles que tendran los usuarios en el sistema, al hacer clic
en el botén ¥ se mostrard la siguiente vista (ver figura 20).
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Usuario: eddy Correo: desarrollo@jvisoft.cu Ultimo inicio de sesion: 22/08/2023 14:05

Gestionar Roles &«
W » o I8 a a .
Lm:ol Total
o
Administracion Plan Anual Plan Mensual Plan del Area
- . ° & ®
&

Fig. 20 Roles para los accesos al Mddulo

Aqui se asignara al usuario, cual o cuales médulos del sistema tendra acceso y los diferentes
permisos que tendra dentro de los mismos. En la parte superior de este formulario nos muestra
informacién del usuario que estd haciendo uso de la aplicacién, como nombre, correo y su ultimo
inicio de sesion.

ROLES DEL MODULO PLAN DE TRABAJO

Administracion: este rol dara permisos al usuario para realizar cambios en la configuracion general
del médulo y administrarlo.

Plan Anual: al marcar este rol se activara el acceso al Plan Anual de la Organizacién y el usuario
podrd incorporar las actividades de la planificacidon anual de la organizacién. Se recomienda dar
acceso al Plan Anual de dos a tres usuarios como maximo.

Plan Mensual: al marcar este rol se activara el acceso al Plan Mensual de la Organizacidn, en este
plan se reflejan todas las actividades insertadas en el Plan Anual de la Organizacion. En este Plan
Mensual se realizardn las puntualizaciones, se insertaran las nuevas actividades extra planes y se
suspenderan o modificaran aquellas actividades que sufran cambios. Igualmente se recomienda
que el acceso al Plan Mensual no sobrepase los 3 usuarios, pudiendo coincidir con los mismos
usuarios que tienen el rol de Plan Anual.

Plan Area: al marcar este rol se activara el acceso al Plan Area, la aplicacién identifica a que area
estd asociado el trabajador. Las actividades insertadas en este Plan pueden venir de los Planes
Anual o Mensual, ademas de aquellas actividades que sean incorporadas en el Plan Area. Se
recomienda que el acceso al Plan de cada Area solamente lo tengan uno o dos usuarios por cada
area.
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Plan Individual: este rol esta por defecto para todos los usuarios una vez que se le asigne acceso a
cualquier médulo. En caso que un usuario solo necesite tener acceso al plan de trabajo individual,
se activara mediante este rol.

Planificador y organizador de actividades: se asignara a 3 trabajadores como maximo y permite
trabajar en el Plan Anual, Mensual. Los usuarios con este ROL tienen la facultad de dar
cumplimiento a las actividades del plan anual o mensual aunque no sean participantes de la
misma.

ROLES DEL MODULO GESTION DE REUNIONES

Administracion: este rol le darad permisos al usuario para realizar cambios en la configuracion
general del médulo y administrarlo.

Crear Reunidn: este rol permite que el usuario tenga el permiso de crear reuniones y
administrarlas.

Acceso al Médulo: este rol permite que el usuario tenga acceso al médulo.
ROLES DEL MODULO CONTROL INTERNO

Control Total: al marcar este rol, automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo, tendra como beneficios que podra abrir los
diagndsticos y las evaluaciones que ya han sido cerrados por los responsables de forma errénea.

Administracion: este rol dard permisos al usuario para realizar cambios en la configuracién general
del mdédulo y administrarlo.

Acceso al Mddulo: este rol permite al usuario tener acceso al médulo siendo un rol necesario para
los usuarios que trabajen el médulo.

Derogar Documentos: este rol permitira al usuario que tenga acceso a Documentos Externos, la
opcion de derogar los documentos que se trabajen y que forman parte de la biblioteca de
consulta.

Documento Externo: este rol permite trabajar con documentos externos que son importantes
para el Control Interno y que estaran vinculados con el médulo de Gestién Documental.

ROLES DEL MODULO GESTION DOCUMENTAL

Control Total: al marcar este rol, automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Administracion: este rol dara permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracién
general del médulo y administrarlo.
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Gestor: este rol activa la regla para el usuario que realiza la asignacion de los estados por los que

pasaran los documentos y podra aprobarlos sin pasar por los estados.

Elaborador: este rol se asignara a los usuarios encargados de confeccionar documentos dentro de
la organizacién.

Revisor: este rol se asignara a los usuarios responsables de efectuar la revisidn de los documentos
dentro de la organizacion.

Aprobador: este rol se sugiere se le asigne al usuario que ocupe el Cargo de Director, Unico
responsable de aprobar los documentos que se procesen en la organizacion.

Derogador: este rol se le asignara al usuario encargado de derogar los documentos que pasen a un
archivo pasivo.

Expurgador: este rol se le asignara al usuario encargado de eliminar los documentos dentro del
madulo.

ROLES DEL MODULO CAPITAL HUMANO

Control Total: al marcar este rol automadticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Administracion: este rol dara permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracion
general del médulo y administrarlo.

Configuracidn de Personal: este rol permitira configurar los datos referentes a los trabajadores.
Configuracion de estructura de entidad: Este rol permitird la opcion de configurar los datos
referentes a los de la entidad como: organigrama, cargos, estructura de la plantilla de cargos y
plazas.

Personal: este rol permite gestionar los trabajadores de la organizacién, crearlos, asociarlos a las
plazas y cargos del sistema. Confeccionar la plantilla de cargo, la estructura, dar bajay altaen la
entidad. Consolidacidn: el usuario con este rol puede acceder al organigrama de consolidacién de
la entidad, en la cual puede crear en una estructura de drbol, las entidades subordinadas a él y que
van a consolidar su informacion.

Configuracién de Personal: este rol da acceso en la configuracién a todos los aspectos de
Personal.

ROLES DEL MODULO GESTION COMERCIAL

Control Total: al marcar este rol automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Administracion: usuario que administrara el médulo asignando roles a los diferentes usuarios
otorgando asi los permisos que daran acceso a las funcionalidades del mdédulo.
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Clientes y Proveedores: usuario con acceso al registro de clientes y proveedores en el mddulo, asi
como los datos asociados a estos.

Contratos de Clientes y Proveedores: usuario que tendra acceso a realizar y registrar la
contratacidn vinculada a clientes, proveedores o ambos.

Reclamaciones y Demandas: usuario que tendra acceso a realizar y registrar las reclamaciones y
demandas vinculadas a clientes y proveedores.

ROLES DEL MODULO INTRANET

Administrador: es para el usuario que va administrar el médulo por completo.

Gestor de Galeria: este rol solo asigna permisos para gestionar la galeria de imagenes.
Gestor de Noticias: este rol solo asigna permisos para gestionar las noticias.

Gestor de Encuestas: este rol solo asigna permisos para gestionar y elaborar las encuestas.
MODULO PLANEACION ESTRATEGICA

Control Total: este dara permisos al usuario activar todos los roles.

Acceso al Mddulo: esta regla permite que el usuario tenga acceso al médulo y es de caracter
obligatorio. Gestor de Misidn, Vision y Valores: esta regla permite dar el usuario permiso para
insertar, editar y eliminar la Misién, Visién y Valores de la entidad.

Gestor de Objetivos: esta regla permite dar al usuario permiso para insertar, editar y eliminar los
objetivos anuales como los estratégicos de la entidad.

Gestor de Matrices y Estrategia: esta regla permite dar al usuario permiso para insertar, editary
eliminar las matrices y las diferentes estrategias para el plan de accién de la entidad.

Maximo Responsable de la Organizacion (Director): se marcara en caso de que el trabajador y la
plaza que se esté insertando sea el Director de la entidad.

Trazas
En el panel izquierdo (ver figura 21).
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Fig. 21 Panel izquierdo ment Trazas

Al hacer clic en el menu Trazas el sistema nos mostrara la siguiente vista (ver figura 22).

Trazas W Uimpiar trazas.

peoepocena@

Se ha realizado a accién de "Editar” un(a) Trabajador

Fig. 22 Trazas

Desde esta vista el usuario con privilegios de Administrador General podra consultar las
trazas de los usuarios del sistema mediante un conjunto de filtros que van desde un rango de
fecha determinado, hasta los médulos a los que estos tienen acceso. Dentro de los datos
obtenidos una vez filtrado, se mostraran fecha y hora en que se ejecutdé la accion, direccion IP
desde la que se ejecuté dicha accidn, asi como el médulo.

Al hacer clicen = se mostrara la siguiente vista (ver figura 23). En la cual mostrara los detalles de
la traza seleccionada.
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Detalles de traza

Fechay hora Tipo
2 Error
Usuario Trabajador

Mensaje

Ha ocurrido el siguiente eror en el sistema: WHERE parameter "id” has invalid “undefined" value

Origen Método Estado
1 PUT 500
Ruta

v1/agreements/7d50c1cc-2d9¢-413d-bef0-7395ae339477

Agente

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/115.0.0.0 Safari/537.36

Fig. 23 Detalles de las trazas

Mddulo Capital Humano

Al acceder al médulo Capital Humano se muestra la vista Inicial (ver figura 24).

Trabeju v Listado do Trabujadorss d

o Trsbujudores

Fig. 24 Vista inicial de Capital Humano
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Personal

Una vez que el usuario accede al Mddulo, por defecto la aplicacion comienza en la vista Hoy donde
muestra un resumen de la cantidad de trabajadores que presenta la organizacién. En la parte
superior nos muestra el nombre de la entidad y a la derecha de esta se encuentra un icono que
nos permite cambiar entre los diferentes médulos a los cuales tiene acceso el usuario. Si nos
posicionamos con el mouse en el siguiente botéon ' este nos muestra el siguiente recuadro (ver
figura 25).

Datos de los Trabajadores

La informacion de su capital humano esta

completada a un: 81.67%

Fig. 25 Informacion del Capital Humano

Donde se informa en que por ciento se encuentra la informacidn de los usuarios insertados en el
sistema.

En la vista inicial se muestran los datos de los trabajadores insertados en la entidad en una vista
Kanban, si se ha seleccionado el modo lista, podemos retornar haciendo clic en el botén

Para visualizar la vista modo lista hacer clic en el botéon = (ver figura 26).

Datos Generales N Edad Género Area

Roberto Justino Pancracio Perez 73081219721 50 M Direccion

83021519502 40 M Desarrollo

| Edilberto Ferrer Rodriguez

Juana Concepcion Andrade 99021512024 24 F Direccion

Fig. 26 Vista modo lista

Tanto en la vista Kanban como en el modo lista podemos usar filtro para hacer busquedas de
trabajadores asi como seleccionar los trabajadores que son bajas (ver figura 27).

Mostrar bajas

Fig. 27 Filtros de Busquedas
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Trabajador

Trabajadores

El menu Personal cuenta con todos los elementos necesarios para la gestion del Capital Humano.
Al accionar el menu Trabajador nos mostrara varias vistas (Vista Kanban, Vista lista) donde se
podra visualizar las informaciones de los trabajadores.

Para insertar trabajadores, el sistema brinda dos variantes:
Una insertar los trabajadores de uno en uno o mediante la importaciéon masiva desde un fichero.

Al hacer clic en el botdn B2, el sistema mostrard las siguientes opciones (ver figura 29).
Crear

Importar trabajaderes
v, Descargar modelo

Fig. 28 Opciones para el manejo de trabajadores

Al hacer clic en el botén Descargar modelo podra descargar un fichero (*.csv), mediante el cual
llenara la informacidén para poder importarla en el sistema.

Al hacer clic en el botén Importar trabajadores podra importar los trabajadores mediante un
fichero (*.csv) previamente llenado.

Al hacer clic en el botén EE8558 | podrd adicionar un Trabajador, visualizandose el siguiente
formulario (ver figura 29).

En la pestafia Datos personales:
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Adicionar Trabajador € Atras
s Datos Personales | = ’ a
NIP Nombre = Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Madre Nombre Padre
Provincia * Municipio * No de Hijos Estado Civil Sexo
1] A T

Direccidn *

Punto de Referencia

Fig. 29 Formulario de creacion de trabajadores, pestafia Datos Personales
NIP: escribir el Numero de Identidad Permanente (carné de identidad).
Nombre: escribir el nombre del trabajador.
Segundo Nombre: se escribira el segundo nombre, en caso de poseerlo.
Primer Apellido: escribir el primer apellido del trabajador.
Segundo Apellido: escribir el segundo apellido del trabajador.
Nombre Madre: escribir el nombre de la madre del trabajador.
Nombre Padre: escribir el nombre del padre del trabajador.
Provincia: se escogerad la provincia de procedencia del trabajador.
Municipio: se escribird el municipio de procedencia del trabajador.
No de Hijos: se escribira el nimero hijos que tiene el trabajador.
Estado civil: escoger el estado civil del trabajador.

Sexo: el sexo del trabajador automaticamente se marca teniendo en cuenta el NIP del trabajador.
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Direccidn: escribir la direccién del domicilio del trabajador.

Punto de Referencia: es un punto conocido cerca del lugar de residencia del trabajador que
propicie una mejor ubicacidn.

En la pestafia Datos de formacion.

- B Datos de Formacién = ’ =

Datos de preparacion

Nivel de escolaridad Graduado de Centro de Formacisn

Resolucidn de excepcionalidad Fecha de graduacion

Categoria cientifica Especialidad Categoria docente

Idiomas

e W

Fig. 30 Formulario de creacion de trabajadores, pestafia Datos de Formacion

Nivel de escolaridad: escoger el nivel escolar del trabajador (Universitario, Técnico Medio u otra
calificacion).

Graduado de: escoger de que es graduado el trabajador.

Centro de formacion: escoger el centro de formacién en el cual se gradud. De no existir hacer clic
en el botdn * parainsertar un nuevo centro de formacidn o ir al menu Centros de formacién para
su configuracion.

Resolucién de excepcionalidad: escribir el nombre de la resolucién que ampara al trabajador para
poder ocupar una plaza que requiere un nivel de escolaridad superior al suyo.

Fecha de Graduacidn: escoja la fecha en que el trabajador se gradué del Centro de formacién.
Categoria cientifica: escoger la categoria cientifica en caso de poseerla.

Especialidad: escoger la especialidad alcanzada en la categoria cientifica. De no existir hacer clic
en el botédn * parainsertar una nueva especialidad ir al menu Especialidad para su configuracién.

Categoria docente: escoger la categoria docente que posea el trabajador.
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Idiomas: escogerd que idiomas domina el trabajador.

En la pestafia Datos laborales:

- L @ Datos Laborales ’ a

Datos Laborales

Area Cargo * Plaza

Funcién en la Produccién Alta en entidad " Alta en cargo ©
Contrato

Tipo de contrato Fecha Inicio Fecha Fin *

Por tiempo Determinado o para la ejecucion de un fra

Tipo de contrato determinado Adjuntar Contrato Tiempao del periodo de prueba
Serie documental Jomnada Laboral (horas) Forma de Pago
44
Sistema de Pago Modalidad de Pago Pluri Empleo Jubilado contratado
Salario por
Condiciones laborales anormales Turnos nocturnos y mixtos Maestria o Doctorado
Afios de servicio Otros

Fig. 31 Formulario de creacidn de trabajadores, pestafia Datos Laborales
Area: escoger el 4rea en la cual va a laborar el trabajador.
Cargo: escoger el cargo por el cual es contratado el trabajador.

Plaza: escoger la plaza que ocupara el trabajador en la organizacion, en dependencia del perfil de
cargo al que pertenece.

Funcion de la Produccidon: escoger la funcion que tendra el trabajador en la produccion de la
empresa (Directo e Indirecto).

Alta en la entidad: escoger la fecha en la cual el trabajador inicia la relacién laboral con la entidad.
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Alta en el cargo: escoger la fecha en la cual el trabajador comenzd a ocupar el cargo por el cual se
contrato.

Tipo de Contrato: escoger la forma de contrato que se inicié con el trabajador, puede ser
indeterminado o determinado y dentro de este Ultimo podra ser por adiestramiento u otro. En
caso de escoger contrato indeterminado el tipo de contrato determinado y la fecha del periodo del
contrato se inhabilitaran.

Fecha inicio: escoger la fecha de inicio del contrato determinado.
Fecha fin: escoger la fecha de culminacién del contrato determinado.

Tipo de Contrato Determinado: escoger el tipo de Contrato Determinado al cual se acogera el
contrato del trabajador.

Adjuntar Contrato: adjuntar el contrato del trabajador.
Tiempo del periodo de prueba: escoger el periodo de prueba para el trabajador.

Serie Documental: el usuario escogera la serie documental en la cual se va archivar el contrato el
trabajador (El usuario que tenga el mddulo de Gestién Documental podra crear las diferentes
series documentales, en caso de no tener comprado el médulo el usuario solo podra escoger las
series documentales que por defecto se han creado).

Jornada Laboral (horas): escoger la jornada laboral (40 o 44).

Forma de pago: escoger la forma de pago a la que se acogera el cargo y el trabajador que lo
ocupe, puede ser a Tiempo o a Rendimiento, en caso de que no aparezca se presionara el botén
crear para adicionar la forma de pago.

Sistema de Pago: escoger el sistema de pago a la que se acogerad el cargo y el trabajador.
Modalidad de pago: dependiendo del sistema de pago seleccionado se habilitara esta opcion.
Pluri Empleo: marcar si el trabajador tiene pluri empleo.

Jubilado: marcar si el trabajador es jubilado y esta de contrato con la entidad.

Condiciones laborales anormales: escribir el salario devengado por el trabajador segun las
condiciones laborales aprobados legalmente para el cargo que ocupa.

Turnos nocturnos y mixtos: escribir el salario correspondiente a este pago, si corresponde.

Maestria o Doctorado: escribir el pago adicional que se devenga por poseer una de esas
categorias, segun la legislacion vigente.

Aios de servicio: escribir el pago adicional que se devenga por poseer esta categoria, segun la
legislacion vigente.
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Otros: se refrendaran los pagos adicionales que no aparecen detallados en los escaques
anteriores.

En la pestafia Datos Biométricos:

- ] [- ] & Datos Biométricos a
Altura (cm) Peso (Kg) Coler de piel
Color de ojos Color de pelo Grupo Sanguineo
Talla
Chaqueta Pantalén/saya Blusa
Zapatos Qverol Gorra

ANTERIOR SIGUIENTE

Fig. 32 Formulario de creacion de trabajadores, pestafia Datos Biométricos
Altura (cm): definir la altura en centimetro del trabajador.
Peso (Kg): definir el peso en kilogramo del trabajador.

Color de piel: escoger el color de la piel del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Color de ojos: escoger el color de los ojos del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Color de pelo: escoger el color del pelo del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Grupo Sanguineo: escoger el grupo sanguineo del trabajador, en caso de que no aparezca por
favor escriba a soporte@jvisoft.cu.

Chaqueta: escoger la talla de chaqueta del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Pantalén/saya: escoger la talla del pantaldn/saya del trabajador, en caso de que no aparezca por
favor escriba a soporte@jvisoft.cu.
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Blusa/Camisa: escoger la talla de la blusa del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Zapatos: escoger la talla de los zapatos del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Overol: escoger la talla del overol del trabajador, en caso de que no aparezca por favor escriba a
soporte@jvisoft.cu.

Gorra: escoger la talla de la gorra del trabajador, en caso de que no aparezca por favor escriba a
soporte@jvisoft.cu.

En la pestaifia Otros datos:

- | = .’ Otros Datos a
Otros datos
Ubicacién de la defensa Area de atencién Lic de Conduccién
+ +
Contacto
Teléfonos:  +
Correos: '+

Redes Sociales: +

ANTERIOR SIGUIENTE

Fig. 33 Formulario de creacion de trabajadores, pestafia Otros Datos

Ubicacidn en la defensa: se escogera la ubicacidn en la defensa que posee el trabajador, segun el
registro militar.

Area de atencién: escoger el 4rea de atencién a la que pertenece el trabajador. De no existir hacer
clic en el botén * para insertar una nueva drea o ir al menu Area de atencidn para su

configuracion.

Lic. De Conduccion: escogera la (s) categoria (s) de licencia de conduccidon que tiene el trabajador.
De no existir hacer clic en el botdn * para insertar una licencia de conduccién.

Teléfono: hacer clic en el botén * para insertar los nimeros de teléfonos que pueda tener el
trabajador.

Correos: hacer clic en el botdn * para insertar las direcciones de correo que pueda tener el
trabajador.
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Redes Sociales: hacer clic en el botdn * para insertar las redes sociales que tenga el trabajador.

Una vez terminado el llenado de los datos del trabajador, revisarlos en la pestafia Finalizar vy si
todo estd correcto hacer clic en el boton GUARDAR.

Para Importar los trabajadores

El usuario podra importar mediante un fichero .csv los trabajadores de la entidad agilizando de
esta manera la carga inicial del médulo. Se sugiere utilizar esta operacion solamente al realizar la
carga inicial del médulo. Para esto deberd hacer clic en el botdn Importar trabajadores.

Nota importante: Para que la importacién funcione correctamente no se puede modificar la
estructura del fichero Importar trabajadores.xls (Ver figura 34).

A B C D E F G H 1 J K L

1 nié !ler nombre 2donombre 1erapellido 2doapellido nombre de madre nombre de padre  sexo direccion provinci: icipi pto de i nod
2 | 93090919701 Ruben Armando Aguilera Barzaga Ivonne Ruben M calle20% 3y 23 LA quinta Holguin Holguin

Fig. 34 Estructura del fichero de importacion de trabajadores
A continuacidn, se explicara cada una de las columnas de dicho modelo.

Columna A, NIP: se introduce el Niumero de Identificacién Personal o lo que es lo mismo el No.
Carné de Identidad.

Columna B, 1er nombre: como lo indica se introduce el 1er nombre del trabajador.

Columna C, 2do nombre: como lo indica se introduce el 2do nombre del trabajador.

Columna D, 1er apellido: como lo indica se introduce el 1er apellido del trabajador.

Columna E, 2do apellido: como lo indica se introduce el 2do apellido del trabajador.

Columna F, Nombre de madre: como lo indica se introduce el nombre de la madre del trabajador.
Columna G, Nombre de padre: como lo indica se introduce el nombre del padre del trabajador.
Columna H, sexo: se escoge el sexo del trabajador.

Columna I, Direccion Postal: en esta columna se debe introducir en caso de tenerse la Direccidn
Postal del Trabajador.

Columna J, Provincia: como lo indica se debe introducir en esta columna el cédigo de la provincia
tal y como fue introducido el dato en el menu de Configuracién del médulo.

Columna K, Municipio: como lo indica se debe introducir en esta columna el cédigo del municipio
tal y como fue introducido el dato en el menu de Configuracién del mdédulo.

Columna L, Pto. Referencia: en esta columna se escribira un punto conocido cerca del lugar de
residencia del trabajador que propicia una mejor ubicacion.
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Columna M, No. de hijos: se escribira el nimero hijos que tiene el trabajador.
Columna N, Grupo sanguineo: se escogera el Grupo Sanguineo del trabajador.
Columna O, Estado civil: se escogera el Estado Civil del trabajador.

Columna P, Forma de pago: se escogerd la forma de pago a la que se acogera el cargo y el
trabajador que lo ocupe, puede ser a Tiempo o a Rendimiento.

Columna Q, Tipo de contrato: se escogera la forma de contrato que se inicio con el trabajador,
puede ser indeterminado o determinado y dentro de este ultimo podra ser por adiestramiento u
otro.

Columna R, Alta de la entidad: se escogera la fecha en la cual el trabajador inicia la relacion
laboral con la entidad.

Columna S, Alta en el cargo: se escogera la fecha en la cual el trabajador comenzd a ocupar el
cargo por el cual se contraté.

Columna T, Nivel de escolaridad: se escogera el nivel escolar del trabajador (Universitario, Técnico
Medio u otra calificacién).

Columna U, Categoria cientifica: se define si posee una categoria de Master, especialidad o
Doctor.

Columna V, Categoria docente: se escogera si el trabajador posee categoria docente.

Columna W, Ubicacion de la defensa: se escogera la ubicacion en la defensa que posee el
trabajador, segun el registro militar.

Columna X, Altura: se definird la altura en centimetro del trabajador.
Columna'y, Peso: se definira el peso en kilogramo del trabajador.
Columna Z, Color de piel: se escogerad el color de la piel del trabajador.

Nota importante: No se deben insertar comas en el texto que se introduce en las columnas, para
evitar errores en la importacién de los trabajadores.

Una vez que se tienen los trabajadores insertados en el sistema, podra realizar un respaldo de los
mismos y en caso de alguna perdida de la informacién podra restaurarla.

Para respaldar la informacion hacer clic en el botén ~ ubicado a la derecha del panel de
trabajadores, mostrandose la siguiente vista (Ver figura 35).
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Respaldar Trabajadores

Debe definir una clave para encriptar el fichero con los datos de los
trabajadores.

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Fig. 35 Respaldar Trabajadores

Debera proporcionar una contrasefia y su confirmacion para proceder con el respaldo encriptado
de la informacioén.

Para restaurar la informacion hacer clic en el botén * ubicado a la derecha del panel del
trabajadores, una vez seleccionado el fichero, se mostrara la siguiente vista (Ver figura 36).

Restaurar Trabajadores

Introduzca la clave para decifrar el fichero con los datos de los trabajadores.

Contrasefia

Fig. 36 Restaurar Trabajadores
Debera proporcionar la contrasefia suministrada anteriormente para proceder con la importacion.

Una vez que se tienen los trabajadores insertados en el sistema, este brinda diferentes opciones
para el manejo de la informacién. Mediante el siguiente botén wee g@ mostraran las bajas
causadas en la entidad. Sin importar la vista que estemos usando, hacemos clic en este botén
presente en cada trabajador, se visualizaran las siguientes opciones (Ver figura 37).
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Ver Detalles
# Editar
Suspender
(] Dar BEaja
Fig. 37 Opciones para tratamiento a trabajadores

Donde se podran ver detalles referentes a las informaciones de cada trabajador, editar su
informacidn en caso de ser necesario, suspender al trabajador por motivos determinados por la

direccion de la entidad o dar baja al mismo.

Especialidad
Al acceder a este menu se visualizara la siguiente vista (Ver figura 38).

Especialidad

Especialidad Categoria Cientifica Descripcion

Direccion de Empresas Master

Fig. 38 Vista resumen de especialidades

Con un listado de los diferentes tipos de especialidades que serdn asociadas a las categorias
cientificas creadas en la aplicaciéon (Master o Doctores). Para adicionar una nueva especialidad,
hacer clic en el botén B3 | visualizandose el siguiente formulario (Ver figura 39).

S

Nueva Especialidad

Nombre Categoria Cientifica

Fig. 39 Formulario de creacion de especialidades
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Nombre: nombre de la especialidad.
Categoria cientifica: escoger la categoria cientifica necesaria para la especialidad.
Descripcion: se escribird una descripcidn de la especialidad.

También desde la iniciacidn de un nuevo trabajador, en la pestaiia Datos de Formacidn, se pueden
crear dichas especialidades en caso de no aparecer en la lista de seleccion.

Area de atencién

Las areas de atencidn son usadas para la informacién de los trabajadores y su actualizacién en el
comité militar, donde cada ciudadano ocupa un cargo o ubicacion para la defensa. Al acceder a
este menu se visualizara la siguiente vista (Ver figura 40).

Areas de Atencion

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 40 Vista resumen de Areas de Atencién

Con un listado de las diferentes areas de atencion insertadas en el sistema. Para adicionar una
nueva, hacer clic en el botéon B854, visualizandose el siguiente formulario (Ver figura 41).

Crear Areas de Atencion X

Nombre

Fig. 41 Formulario de creacién de Areas de Atencidn
Area de atencidn: escribir el nombre del drea de atencidn.
Hacer clic en el boton GUARDAR, para finalizar.

Licencia de conduccion
Al acceder a este menu se visualizara la siguiente vista (Ver figura 42).
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Licencia de conduccion

Trabajador Namero Categorias Ultima recalificacion Periodo de recalificacion Profesional

Nestor Antonio Castro Castillo 92013118985 AB 01/01/1970 NO /7 =&

Fig. 42 Vista resumen par las licencias de conduccion

Con un listado de los trabajadores que poseen licencia de conduccidén. Estas licencias de
conduccién de los diferentes trabajadores, se configuran desde la pestafia Otros Datos en el menu
Trabajadores. Si un trabajador de los mostrados en el listado, obtiene otra categoria de licencia de
conduccién o se necesita modificar alglin dato correspondiente, podra actualizar los datos
accionando el siguiente boton “ donde se mostrara el siguiente formulario (Ver figura 43).

Editar Licencia de Conduccion X
No Categorias Periodo recalificacion

B742563 XA 10
Ultima recalificacion Profesional

30/10/2023

Fig. 43 Formulario de edicion de las licencias de conduccion
No.: numero de licencia de conduccién de los trabajadores.
Categoria de licencia: escoger la o las categorias de licencia que le corresponde.
Periodo de recalificacion: escribir el periodo en el cual se programara la recalificacién.

Fecha de la ultima recalificacidn: escoger la fecha de la ultima recalificacion de la licencia de
conduccidn.

Es profesional: marcar si es un chofer profesional.

Una vez concluido los cambios hacer clic en el botén GUARDAR para finalizar.
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Centros de Formacion

Los Centros de formacién forman parte de los datos personales de un trabajador, para indicar en
qué lugar obtuvo su formacion técnica o profesional. Al acceder a este menu, se visualizara la
siguiente vista (Ver figura 44).

Centro de Formacion

Nombre

Sede-José de la Luz y Caballero / n
Universidad de Ciencias Informaticas rA |
Universidad de Holguin Oscar Lucero Moya ra |

Fig. 44 Vista resumen de los centros de formacion

Para adicionar un nuevo centro de formacion, hacer clic en el botén
siguiente formulario (Ver figura 45).

Crear Centro de Formacion X

Nombre

Fig. 45 Formulario de creacion de los centros de formacion
Nombre: nombre del centro de formacion.
Hacer clic en el botdn GUARDAR para finalizar.

También desde la iniciacién de un nuevo trabajador, en la pestafia Datos de Formacion, se pueden
crear dichos centros en caso de no aparecer en la lista de seleccién.

Perfil de Cargo

Perfiles de cargo
Desde esta vista el usuario podra crear un perfil de cargo que deben cumplir los trabajadores que
laboran en la entidad, realizando un andlisis del trabajo y del puesto que se va a desarrollar. En él,
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se valoran las caracteristicas que debe tener el candidato ideal para él, incluyendo una valoracion
de los niveles de exigencias en los que se puntua al trabajador en cuanto a su cumplimiento (Ver
figura 46).

Perfil del Cargo

Area Cargo Plaza Trabajador

No se encontraron resultados

Para adicionar un Perfil de cargo el usuario presionara el botén
formulario (Ver figura 47).

Crear Perfil del Cargo & Atras
an General [ Condiciones organizativas 333 Puesto detrabasjo (') Relaciones [ Requerimientos

Area Cargo Plaza

Misidn *

Funciones generales Funciones especificas (Atribuciones)

Fig. 47 Formulario de creacion de Perfiles de Cargo, pestafia General
General
Area: seleccionar el drea a la cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.
Cargo: escoger el cargo al cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.
Plaza: escoger la plaza al cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.

Misidn: escribir la misién que debe cumplir el cargo.
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Funciones Generales: estas funciones generales se crean en la Configuracion de Gestion de Cargo.
Funciones Especificas: podra crear las funciones especificas del cargo.

Para adicionar una funcién especifica el usuario presionara el botén 555 | visualizandose el
siguiente formulario (ver figura 48).

Adicionar funcién especifica X
No

Descripcion

Frecuencia

Fig. 48 Formulario de creacion de funciones especificas
No: campo numérico auto incrementable.

Descripcion: escribir una de las funciones que tiene que acometer el trabajador que va ocupar la
plaza.

Frecuencia: escoger la frecuencia con la que se realiza esta funcién.
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Crear Perfil del Cargo & Atras

Lugar de Trabajo Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempefio

Régimen de trabajo y descanso Horario de trabajo

Nivel de dacision en el cargo Responsabilidad

Fig. 49 Formulario de creacion de Perfiles de Cargo, pestafia Condiciones organizativas

Condiciones organizativas

Lugar de trabajo: escoger el lugar de trabajo o crearlo en caso de no estar elegible. Para crear un
nuevo lugar de trabajo hacer clic en el botdn * o remitirse al menu Lugar de Trabajo para su
configuracion.

Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempeno: escoger de la lista desplegable
los equipos, medios y herramientas necesarias para el desempefio crearlos en caso de ser
necesario. Para crear uno nuevo hacer clic en el botén * o remitirse al menu Equipos, medios y
herramientas necesarias para el desempefio para su configuracion.

Régimen de trabajo y descanso: escribir el régimen de trabajo que tendra el cargo.
Horario de trabajo: se escribird el horario de trabajo que tendra el cargo.
Nivel de decisidn en el cargo: escribir el nivel de decisidon que tiene el cargo en la entidad.

Responsabilidad: escribir los aspectos esenciales los cuales debe cumplir.
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Crear Perfil del Cargo & Atras

A co organizativas g3t Puestodetrabajo () Relaciones Requerimientos
Esfuerzo Fisico Esfuerzo Mental
Condicién Ambiental Factor de Riesgo Medio de Seguridad
+ + +
Condiciones Ambientales Factores de Riesgo Medios de Seguridad

Fig. 50 Formulario de creacion de Perfiles de Cargo, pestafia Puesto de trabajo

Puesto de trabajo

Esfuerzo Fisico: escoger el grado de esfuerzo fisico que se necesita para ejercer en el cargo.
Esfuerzo Mental: escoger el grado de esfuerzo mental que se necesita para ejercer en el cargo.

Condicion Ambiental: escoger las condiciones ambientales o crearlas en caso de ser necesario.
Para ello hacer clic en el boton * o remitirse al menu Condiciones ambientales y caracteristicas

del trabajo para su configuracion.

Factor de riesgo: escoger los factores de riesgo que estan latentes para el trabajador que ocupe
este cargo o crearlos en caso de ser necesario. Para ello hacer clic en el botén * o remitirse al
menu Factores de Riesgo para su configuracion.

Medio de seguridad: escoger los medios de seguridad necesarios para ejercer en el cargo o
crearlos en caso necesario. Para ello hacer clic en el botdn * o remitirse al menu Medios de
Seguridad para su configuracién.

Crear Perfil del Cargo «

Relaciones Internas Relaciones Extamas

Fig. 51 Formulario de creacion de Perfiles de Cargo, pestafia Relaciones
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Relaciones

Relacidn: escoger el tipo de relacién que llevara el cargo o crearlos en caso necesario. Estas
relaciones son del tipo Interna o Externa. Para ello hacer clic en el botén * o remitirse al menu
Relaciones de Cargo para su configuracion.

Crear Perfil del Cargo & Ards
a General B Condiciones organizativa P at " Rela 2 Req
Especialidades preferentes
+
Requisitos de instruccion Necesidad de adiestramiento
Minima (en afios)
Experiencia

Tipo de puestos, dreas y organizaciones preferentes

Requisitos profesionales

Requisitos de apariencia fisica relevantes

Otros

Otras exigencias

Fig. 52 Formulario de creacion de Perfiles de Cargo, pestafia Requerimientos

Especialidades preferentes: escoger las especialidades necesarias para ejercer en el cargo o
crearla en caso necesario. Para ello hacer clic en el botén * |, visualizdndose el siguiente
formulario (ver figura 53).
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Especialidades preferentes X

Nombre *
Cadigo
Nivel Académico

Activa

Fig. 53 Formulario de especialidades preferentes
Nombre: escribir el nombra de la nueva especialidad.
Cadigo: escribir el cddigo dela nueva especialidad.
Nivel Académico: escoger el nivel académico para la nueva especialidad.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Necesidades de adiestramiento: escribir las necesidades de adiestramiento especificas de un
cargo. (Ejemplo. Técnico en Mantenimiento, necesita una instruccion para ejercer su cargo).

Experiencia: escoger si es necesario que el cargo necesite experiencia y los afios necesarios.

Tipo de puesto, areas y organizaciones preferentes: escribir otras funciones que puede cumplir el
trabajador que ejerce el cargo. (Ejemplo: Técnico en Gestién Documental, puede ejercer como
Secretaria, Recepcionista).

Requisitos de apariencias fisicas relevantes: escribir los requisitos fisicos o de apariencia
necesarios para que un trabajador pueda ejercer en el cargo.

Otras exigencias: escribir otras exigencias especificas que se necesitan para el cargo.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Condiciones Ambientales y caracteristicas del trabajo
Desde este menu se visualizan las condiciones ambientales y caracteristicas necesarias para una
mejor seleccion en el los perfiles de cargos a crear (ver figura 54).
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Condiciones ambientales y caracteristicas del trabajo =+ Crear

Nombre

No se encontraron resultados

Registros por pagina 10 - 0de
Fig. 54 Vista resumen de las condiciones ambientales y caracteristicas del trabajo

Para adicionar una nueva caracteristica hacer clic el botén EE5 | visualizandose el siguiente
formulario (ver figura 55).

Crear Condiciones ambientales y caracteristicas del
trabajo

Nombre ~

Guardar

Fig. 55 Formulario de creacion de condiciones ambientales y caracteristicas del trabajo
Nombre: escribir el nombre que llevard la nueva condicién.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempefio
Desde este menu se visualizan los equipos, medios y herramientas para el desempefio de un
trabajador en la seleccidon para un perfil de cargo (ver figura 56).

Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempefio == Crear

Nombre

No se encontraron resultados

- 0ded

Fig. 56 Vista resumen para Equipos, medios y herramientas necesarias
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|, visualizdndose el siguiente formulario (ver

e

Para adicionar uno nuevo, hacer clic el boton &
figura 57).

Crear Equipos, medios y herramientas necesarias para el
X
desemperfio

Nombre

Guardar

Fig. 57 Formulario de creacion de Equipos, medios y herramientas necesarias

Nombre: escribir el nombre que llevara el nuevo equipo, medios y herramientas necesarias para el
desempefio.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Factores de Riesgo
Los factores de riesgo son aquellas circunstancias, caracteristicas o comportamientos que
aumentan la probabilidad de que una persona desarrolle una enfermedad o sufra un accidente.

Estos factores pueden ser genéticos, ambientales, sociales, econdmicos o relacionados con el
estilo de vida de la persona. Identificar y controlar los factores de riesgo es fundamental para
prevenir enfermedades y promover la salud. Desde este menu se visualizan los diferentes factores
de riesgos creados en el sistema (ver figura 58).

Factores de riesgo

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 58 Vista resumen para los Factores de riesgo

Para adicionar un nuevo factor de riesgo, hacer clic el botén E&5 | visualizandose el siguiente

formulario (ver figura 59).
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Crear Factores de riesgo X

Nombre

Guardar

Fig. 59 Formulario de creacion de Factores de riesgo
Nombre: escribir el nombre que llevard el nuevo factor de riesgo.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Lugar de Trabajo

El lugar de trabajo se define como el entorno fisico, geografico y organizacional donde una
persona realiza sus tareas laborales. El lugar de trabajo puede ser una oficina, una fabrica, un
almacén, un hospital, un comercio, entre otros. Es importante que el lugar de trabajo cumpla con
las normativas de seguridad y salud laboral para garantizar condiciones seguras y saludables para
los trabajadores. Desde este menu se visualizan los diferentes lugares de trabajo configurados en
el sistema (ver figura 60).

Lugar de trabajo

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 60 Vista resumen para Lugar de trabajo

Para adicionar un nuevo lugar de trabajo, hacer clic el botén Y, visualizandose el siguiente

formulario (ver figura 61).
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Crear Lugar de trabajo X

Nombre

Guardar

Fig. 61 Formulario de creacion para Lugar de trabajo
Nombre: escribir el nombre que llevara el nuevo lugar de trabajo.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Medios de Seguridad

Los medios de seguridad son aquellos recursos, dispositivos, procedimientos y medidas utilizados
para proteger a las personas, los bienes y las instalaciones en un lugar de trabajo. Estos medios
tienen como objetivo prevenir accidentes laborales, minimizar los riesgos y garantizar la seguridad
de los trabajadores. Es importante que los empleadores proporcionen y mantengan estos medios
de seguridad y que los trabajadores sigan las normas y procedimientos establecidos para su uso
adecuado. Desde este menu se visualizan los diferentes medios de seguridad configurados en el
sistema (ver figura 62).

Medios de seguridad

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 62 Vista resumen de Medios de seguridad

Para adicionar un nuevo medio de seguridad, hacer clic el botén &5 | visualizandose el siguiente
formulario (ver figura 63).

51



Manual de Usuario

rlq JVLsoft

Crear Medios de seguridad X

Nombre

Guardar

Fig. 63 Formulario de creacion de Medios de seguridad
Nombre: escribir el nombre que llevara el nuevo medio de seguridad.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Relaciones de Cargo

Las relaciones de cargo se refieren a la forma en que se establecen las interacciones entre los
diferentes puestos de trabajo dentro de una organizacién. Estas relaciones pueden ser formales o
informales y se basan en la estructura organizativa de la empresa. En resumen, las relaciones de
cargo son fundamentales para el buen funcionamiento de una organizacion, ya que permiten
establecer la estructura organizativa, definir las responsabilidades y autoridades, coordinar las
actividades y facilitar la comunicacion entre los diferentes puestos de trabajo. Desde este menu se
visualizan las diferentes relaciones de cargo configuradas en el sistema (ver figura 64).

Relaciones de cargos

Nombre Tipo

No se encontraron resultados

Fig. 64 Vista resumen de las Relaciones de cargos

Para adicionar una nueva relacién de cargo, hacer clic el botén &5 | visualizandose el siguiente

formulario (ver figura 65).
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Crear Relaciones de cargos X

Nombre

Tipo
o Interna Externa

Guardar

Fig. 65 Formulario de creacion de las Relaciones de cargo

Nombre: escribir el nombre que llevara la nueva relacién de cargo y escoger su tipo (Interna o
Externa).

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Evaluacion

La evaluacién es un proceso mediante el cual se recopila y analiza informacién sobre el
desempenio de un individuo, un grupo, un programa o una organizacion, con el fin de determinar
su eficacia, eficiencia y calidad. La evaluacion puede realizarse con diversos propésitos, como
medir el logro de objetivos, identificar areas de mejora. Es importante que la evaluacién sea
objetiva, rigurosa y basada en criterios claros y relevantes.

Modelos

Los modelos de evaluacién son marcos tedricos o enfoques sistematicos que guian el proceso de
evaluacion, proporcionando una estructura para recopilar, analizar e interpretar la informacién
relevante. Estos modelos suelen incluir pasos especificos, criterios de evaluacidon, métodos de
recopilacién de datos y formas de presentar los resultados. Al acceder a este menu se visualizaran
los distintos modelos que se creen para la evaluacion de los trabajadores (ver figura 66).

Modelos de Evaluacion

Estado Evaluacién No Iniciada En Proceso Realizada Creado por

No se encontraron resultados

Fig. 66 Vista resumen de los Modelos de Evaluacion
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visualizandose el siguiente

Para crear cada uno de los modelos, hacer clic en el botdn
formulario (ver figura 67).

Pestafia Evaluacion.

Adicionar Modelo de Evaluacion € Atras
Evaluacién ¢ N Evaluadores y Evaluados = Indicadores
Evaluacidn *
Entrega * Inicio de la evaluacién
" Periodicidad . Intervalo de repeticion
o Mensual Anual Finalizar luego de X repeticiones
Entregar el dia * Cada Repeticiones *
07/03/2024 1 mes

Guardar Guardar y Terminar

Fig. 67 Formulario de creacion de los Modelos de Evaluacion, pestafia Evaluacion
Evaluacion: nombre que tendra el modelo de evaluacion a crear.
Entrega: escoger el mes de entrega del modelo.
Inicio de la evaluacion: se sugiere un dia de inicio para la evaluacién segln se defina en la entrega.
Periodicidad: escoger la periodicidad del modelo.
Intervalo de repeticidn: escoger el intervalo de repeticidon para el modelo.
Entregar el dia: escoger el dia de entrega del modelo.
Cada: definir cada cuanto mes se aplicara el modelo en caso de ser mensual.
Repeticiones: definir las repeticiones del modelo.

Pestana Evaluador y Evaluados.
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Evaluacién Evalu

= Indicadores

Evaluador Filtros por categoria ocupacional

Nestor Antonio Castro Castillo o Todas Cuadro Técnico Administrativo Servicio Operario

Emilio Enrique Lucas Lapez

Desarrollador Senior 2

Desarrollador Senior 3

Desarrollador Junior 1
Desarrollador Junior 2
Desarrollador Semi Junior 1
Desarrollador Semi Junior 2

Edilherin Farrar Dndrinnas

Fig. 68 Formulario de creacion de los Modelos de Evaluacion, pestaiia Evaluadores y Evaluados

Evaluador: escoger el encargado de realizar la evaluacién, mediante el menu
Configuracién/Entidad/Plazas se le define si ese trabajador sera evaluador o no.

Filtros por categoria ocupacional: segun la seleccion seran visualizados los trabajadores por la
categoria seleccionada. Debe seleccionar a los que serdn evaluados por el modelo actual.

Pestafia Indicadores.

valuacion ¢ Evaluadores y Evaluados = Indicadores

3

=+ Crear
No ) Puntuacion
1 Puntuacion total 0

Fig. 69 Formulario de creacion de los Modelos de Evaluacion, pestafia Indicadores

Los indicadores son medidas especificas y cuantificables que se utilizan para evaluar el
desempenio, el progreso o los resultados de un programa, proyecto o intervencidn. Los indicadores
son elementos clave en un modelo de evaluacion, ya que permiten medir de manera objetiva si se
estan alcanzando los objetivos establecidos y si se esta teniendo impacto en la poblacién o en el
problema abordado.

Algunas caracteristicas importantes de los indicadores en un modelo de evaluacion son:
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1. Relevancia: Los indicadores deben estar directamente relacionados con los objetivos y
resultados esperados del programa o intervencién.

2. Claridad: Los indicadores deben ser claros y comprensibles, con una definicion precisa de qué se
va a medir y cdmo se va a medir.

3. Viabilidad: Los indicadores deben ser factibles de medir con los recursos disponibles, tanto en
términos de tiempo como de presupuesto.

4. Sensibilidad al cambio: Los indicadores deben ser sensibles a los cambios que se esperan ver
como resultado del programa, de manera que permitan detectar mejoras o retrocesos.

5. Especificidad: Los indicadores deben ser especificos y medibles, evitando términos ambiguos o
subjetivos.

Algunos ejemplos de indicadores comunes en un modelo de evaluacién incluyen tasas de
participacidn, niveles de satisfaccion, logro de objetivos, impacto en la poblacion objetivo, costos y
beneficios, entre otros. Es importante seleccionar los indicadores adecuados para cada evaluacién,
considerando el contexto, los objetivos y las necesidades especificas del programa o intervencién
que se estd evaluando. Para crear esto indicadores hacer clic en el botén 53 visualizandose el
siguiente formulario (ver figura 70).

Adicionar Indicador X

No de orden Puntuacién

9

Indicador

Descripcidn

Rangos predeterminados
Superior
Adecuado

Deficiente

Fig. 70 Formulario de creacion de indicadores
No de orden: nimero que ocupa el indicador en la tabla.
Puntuacion: puntuacién que se le asignara al indicador.

Indicador: nombre del indicador.
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Descripcion: breve descripcion para este indicador.

Rangos predeterminados: definir el rango de puntuacion para la evaluacién del indicador en
(Superior, Adecuado y Deficiente).

Una vez creados los indicadores se visualizan de la siguiente forma (ver figura 71).

No B Puntuacién
=» 1 » Puntuacion total * 50

Indicador Puntuacion
- * 0G0
Eficiencia 50

Fig. 71 Visualizacion de indicadores

Estos indicadores pueden contener sub-indicadores, para insertar un sub-indicador hacer clic en el
botdn # y proceder con su configuracion. Luego de configurado los indicadores necesarios para el
modelo en cuestion, debera editar el indicador Puntuacidn total para definir los rangos que
definen al trabajador para dicha evaluacion (Superior, Adecuado y Deficiente).

Evaluaciones
Una vez configurados los modelos para las distintas evaluaciones aplicar en la entidad, pasamos a
la siguiente vista (ver figura 72).

Evaluaciones

T
S
El

Evaluacion Mes

Mensual Enero 2024

No Iniciada

| Emilio Enrique Lucas Lopez
I = 07/01/2024

Fig. 72 Vista para las Evaluaciones

Seleccionando el tipo de evaluacién, el mes y el afio por defecto se el actual. Para cada evaluador
se cargaran los trabajadores, los cuales se definieron serian evaluados. Para proceder con la
evaluacion hacer clic en el botdn - presente en cada trabajador, visualizdndose las siguientes
opciones (ver figura 73).
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No Evaluar

# Evaluar

Fig. 73 Opciones para evaluar a un trabajador
Si selecciona No Evaluar estamos indicando que ese trabajador no sera evaluado en ese mes.

Si selecciona Evaluar, se mostrara la siguiente vista (ver figura 74).

Editar Evaluacion € Atras

= No Iniciada
Emilio Enrique Lucas Lopez

(Desarrollador Senior)

Deficiente i

Eficacia Subdindicadores

Desarrollo

o e =0 oo 0

0 Manual de Identidad

= 0 o 0 i

Guarda Guardar y Terminar

Fig. 74 Vista de evaluacion

Donde se procede a evaluar el trabajador segun su desempefio. En cada caso en los que se
encuentra el siguiente botdén ' y posicionamos el mouse sobre él nos guiara para el proceso de
evaluacion mostrando los rangos definidos para cada uno de ellos como muestra la siguiente vista
(ver figura 75).

Rangos de evaluacidn

. Superior
- Adecuado
m' Deficiente

Fig. 75 Leyenda de los rangos de evaluacion
El sistema valida la informacidn suministrada en tiempo real, una vez que se va aumentado el

valor de uno de los indicadores y este sobrepase el rango definido le alertara como se muestra en
la siguiente vista (ver figura 76).

Fig. 76 Notificacion de advertencia
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En caso de algun sefialamiento al trabajador en alguno de los indicadores a medir, el sistema
brinda la posibilidad de agregarle una o mas incidencias, para ello hacer clic en el botdn
mostrandose el siguiente formulario (ver figura 77).

Desarrollo > Incidencias X

Fecha Descripcion

Fig. 77 Formulario de creacion de incidencias
Fecha: seleccionar la fecha de la incidencia.
Descripcion: breve descripcidn del sefialamiento.
Una vez terminada la informacidn hacer clic en el botén Ed para agregar la incidencia.
Una vez trabajada la evaluacidn, este se visualiza en el estado en Proceso (ver figura 78).

Evaluaciones

b
=
o

Evaluacidn Mes

Mensual Enero 2024

No Iniciada

\ﬂ Emilio Enrique Lucas Lopez
= 07/01/2024

Fig. 78 Estado en Proceso de una Evaluacion

Volver hacer clic en el botén - presente en cada trabajador y escoger Evaluar para finalizar su
evaluacion del mes. En caso de que el trabajador sea evaluado de deficiente el sistema emite la
siguiente notificacion (ver figura 79).
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Necesidad de Capaticacion X

Emilio Enrique Lucas Lopez ha sido evaluado(a) como

Si desea crear una accién de capacitacion para este trabador presione el
botén Aceptar

(=]

Fig. 79 Notificacion para necesidad de capacitacion

Al hacer clic en aceptar, el sistema lo redireccionara al apartado de Capacitacién para crearle una
Necesidad de Capacitacion al trabajador.

Capacitacion

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

La deteccidn de las necesidades de capacitacién es el proceso mediante el cual se identifican y se
analizan las areas en las que una organizacidon o individuo requiere formacién o desarrollo de
habilidades. Este proceso es fundamental para disefar programas de capacitacion efectivos que
aborden las carencias especificas y contribuyan al crecimiento y desarrollo tanto de los empleados
como de la organizacidn en su conjunto.

La deteccidn de las necesidades de capacitacion generalmente implica los siguientes pasos:

1. Identificacion de objetivos: se establecen los objetivos y metas que se desean alcanzar a través
de la capacitacion, teniendo en cuenta tanto las necesidades individuales como las
organizacionales.

2. Recopilacién de informacion: se recopila informacion relevante a través de diferentes métodos,
como encuestas, entrevistas, evaluaciones de desempefio, andlisis de datos y observacién directa,
para identificar las dreas en las que se requiere capacitacion.

3. Analisis de la informacion: se analiza la informacién recopilada para identificar patrones,
tendencias y areas criticas que requieren atencién y desarrollo.

4. Priorizacion de necesidades: se priorizan las necesidades identificadas en funcién de su impacto
en los objetivos organizacionales y en el desempefio individual.

5. Disefio de programas de capacitacion: con base en las necesidades identificadas, se disefian
programas de capacitacion especificos que aborden las areas prioritarias y se alineen con los
objetivos estratégicos de la organizacién.
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6. Implementacion y evaluacidn: se implementan los programas de capacitacion disefiados y se
monitorea su efectividad a través de evaluaciones periddicas para asegurar que estén cumpliendo
con los objetivos establecidos.

En resumen, la deteccidon de las necesidades de capacitacion es un proceso clave para identificar
las areas en las que se requiere formacidn y desarrollo, con el fin de mejorar el desempefio
individual y organizacional y lograr los objetivos estratégicos establecidos. Desde esta vista (ver
figura 80).

Necesidad de Capacitacion
2024

Estado Datos Generales Descripcion de la Necesidad

No se encontraron resultados

Fig. 80 Vista para las Necesidades de Capacitacion

Podra visualizar las necesidades de capacitacidn insertadas en el sistema. Para adicionar una
nueva necesidad, hacer clic el botén &, visualizandose el siguiente formulario (ver figura 81).

Crear Necesidad de Capacitacion & Atrds
Tipo de Necesidad * Trabajador Centros de Capacitacién

Descripcidn de la Necesidad de Capacitacion ®

Fecha Inicio Fecha Fin *

Fig. 81 Formulario de creacion para las Necesidades de Capacitacion

Tipo de Necesidad: escoger el tipo de necesidad, en caso de no existir, hacer clic en el botén * o
remitirse al menu Tipos de Necesidad de Capacitacion para su configuracion.

Trabajador: escoger el trabajador al cual se le creara la necesidad de capacitacién.

Centros de Capacitacion: escoger el centro de formacién, en caso de no existir, hacer clic en el
botén * o remitirse al menu Centros de Capacitacidn para su configuracion.
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Descripcion de la Necesidad de Capacitacion: escribir breve resefia de porque la necesidad de
capacitacién.

Fecha Inicio: escoger fecha de inicio.
Fecha Fin: escoger fecha de fin.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR. Visualizdndose de la siguiente
forma (ver figura 82).

Estado Datos Generales Descripcion de la Necesidad

Edilberto Ferrer Rodriguez

? Se requiere superacion para el cargo r A |

Fig. 82 Vista de una Necesidad de Capacitacion

Plan de Accién de Capacitacion

El plan de accién de capacitacién es un documento que detalla de manera sistemdtica y
organizada las acciones concretas que se llevaran a cabo para implementar un programa de
capacitacién en una organizacién. Este plan se elabora una vez que se han identificado las
necesidades de capacitacion a través del proceso de deteccidn de necesidades, y tiene como
objetivo guiar la implementacién efectiva de las actividades de formacién.

Algunos elementos clave que suelen incluirse en un plan de accién de capacitacién son:

1. Objetivos de capacitacion: se establecen los objetivos especificos que se buscan alcanzar a
través del programa de capacitacion, teniendo en cuenta las necesidades identificadas y los
resultados esperados.

2. Publico objetivo: se define el grupo de empleados o individuos que seran beneficiarios del
programa de capacitacién, especificando sus roles, responsabilidades y nivel de experiencia.

3. Contenido del programa: se detallan los temas, habilidades y competencias que seran
abordados en la capacitacién, asi como los métodos y herramientas que se utilizaran para su
desarrollo.

4. Cronograma: se establece el calendario de actividades de capacitacidn, especificando las fechas
de inicio y finalizacién, la duracién de cada sesién y los horarios programados.

5. Recursos necesarios: se identifican los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos
necesarios para la implementacidn del programa de capacitacion.

6. Responsabilidades: se asignan las responsabilidades y roles especificos a cada miembro del
equipo encargado de la capacitacion, incluyendo coordinadores, facilitadores, evaluadores, entre
otros.
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7. Evaluacion y seguimiento: se establecen los indicadores de desempefio y los métodos de

evaluacion que se utilizaran para medir el impacto y la efectividad del programa de capacitacion,
asi como los mecanismos de seguimiento y retroalimentacién.

En resumen, un plan de accidn de capacitacidon es un documento estratégico que guia la
implementacion efectiva de un programa de formacion en una organizacion, asegurando que se
aborden las necesidades identificadas y se alcancen los objetivos establecidos. Desde esta vista
(ver figura 83).

Plan de Accién de Capacitacién
Acciones No Incluidas (Propuestas) 2024 Acciones Incluidas en el Plan 2024

o Edilberto Ferrer Rodriguez .2 No hay resultados

@ Desoft
= 2000202024 - 2910202024
n Registros por pégina 10~ 040

Fig. 83 Vista de las acciones de capacitacion y las propuestas solicitadas

Podra visualizar las propuestas de capacitacion insertadas en el sistema. Mediante el uso de estos
botones (ver figura 84).

Fig. 84 Botones para las diferentes acciones

Podra seleccionar todas las propuestas |, incluirlas en el plan general * , fusionar - , solicitar
modificaciéon 7 y denegar * .

Al hacer clicen se marcaran todas las acciones propuestas.

Al hacer clic en * se visualizara el siguiente formulario (ver figura 85).

Crear Accion dal Plan de Capacilacicn -

Fig. 85 Formulario de creacion para Plan de Capacitacion, pestafia Datos Generales
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Pestaina Datos Generales

De forma automadtica se llenan varios de los campos solicitados en este formulario como, Accion,
Fecha Inicio, Fecha fin, Centros de Capacitacidn, pues provienen de la necesidad captada.
Debiendo completar:

Hora de inicio: el sistema sugiere una hora de inicio, la cual puede ser modificada para el horario
el cual se programara la capacitacion.

Hora fin: el sistema sugiere una hora de fin con 30 min de diferencia de la hora de inicio, la cual
puede ser modificada para el horario en la cual culminara la capacitacién.

Funciones estatales-empresariales: escoger una funcién en caso de existir.

Modo de formacion: escoger el modo de formacidn, de no existir, hacer clic en el botén * o
remitirse al mend Modos de Formacidn para su configuracion.

Presupuesto: especificar el monto destinado para la capacitacion.
Problemas a resolver: breve resefia del problema a resolver con la accién de capacitacion.

Pestaina Participan

$ Datos Generales < > Participan ") Periodicidad

© Trabajadores Areas

Alexander Hidalge San Juan Edilberto Ferrer Rodriguez
Nestor Antonio Castro Castillo
Emilio Enrique Lucas Lopez >

Reynaldo Almarales Rodriguez

€€

Fig. 86 Formulario de creacion para Plan de Capacitacion, pestaia Participan

Seleccionar otros participantes o dreas para la accion de capacitacién ya que por defecto tiene
incluido al o los participantes seleccionados desde la captacion de la necesidad.
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Pestaina Periodicidad

¢ Dat ¢, Patticipan ") Pe

) Periodicidad

© Diaria Semanal Mensual Anual Personalizada
© cada 1 dia(s)

Todos los dias

) Intervalo de repeticion
Finalizar luego de X repeticiones

Repeticiones ~

1

Fig. 87 Formulario de creacion para Plan de Capacitacion, pestaia Periodicidad

Escoger si la accidn requiere alguna periodicidad en el tiempo.

Si posicionamos el mouse sobre el siguiente botéon * que se encuentra en la parte superior
derecha del formulario, el sistema emite la siguiente notificacidn (ver figura 88).

Fechas

Click para ver las fechas generadas por la
periodicidad.

Fig. 88 Notificacion de fechas

Al hacer clic sobre el botdn, el sistema nos sugiere un rango de fecha posible para el tipo de
periodicidad seleccionado, como muestra la siguiente vista (ver figura 89).

Fechas resultantes del patrén de recurrencia

. viernes, marzo 1, 2024
. viernes, marzo 8, 2024
. viernes, marzo 15, 2024
. viernes, marzo 22, 2024
. viernes, marzo 29, 2024

[ I L R

Fig. 89 Sugerencias de fechas
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Para este caso se escogio una periodicidad semanal, los viernes y la fecha de culminacion el
31/03/2024.

Teniendo en cuenta la fecha de finalizacién escogida. El sistema por defecto sugiere una semana a
partir de la fecha de creacidn de la accién de capacitacion, debiendo ajustar esta fecha para que
coincida con la fecha propuesta para la capacitacion.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.
Al hacer clic en - permite fusionar propuestas de capacitaciones.

Esta opcidn de fusionar dos o mas propuesta de necesidades posibilita, la creacién de una accién
de capacitacién en conjunto para varios trabajadores donde coincidan los centros de formacion y
las necesidades sean las mismas.

Al hacer clicen # la propuesta pasa al estado de revisidn, visualizdndose de la siguiente forma (ver
figura 90).

= Edilberto Ferrer Rodriguez
Q@ Desoft
= 20/02/2024 - 29/02/2024

Estado: Pendiente de Revision

Fig. 90 Notificacion del estado de una propuesta de capacitacion

Esto indica que la propuesta de capacitacién debe ser revisada, como se muestra en la siguiente
vista (ver figura 91).

Estado Datos Generales Descripcion de la Necesidad

Edilberto Ferrer Rodriguez

2 Necesidad de superacion /Z B

Fig. 91 Estado Revisada de una propuesta de capacitacion

Una vez revisada y modificada la propuesta, esta cambia corregida, como se muestra en la
siguiente vista (ver figura 92).

Estado Datos Generales Descripcion de la Necesidad

Edilberto Ferrer Rodriguez
? Necesidad de superacion /B

Fig. 92 Estado Corregida de una accion de capacitacion

Posibilitando el trabajo con la misma desde el plan de acciones, como se visualiza en la siguiente
vista (ver figura 93).
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= Edilberto Ferrer Rodriguez

@ Desoft Eetado C X 7
Estado: Corregida
= 20/02/2024 - 291022024

Fig. 93 Notificacion que permite continuar el trabajo con la propuesta de capacitacion
Al hacer clic en * el sistema emite la siguiente notificacion (ver figura 94).

Las necesidades de capacitacion h o4
seleccionadas pasaron al estado Denegada

Fig. 94 Aviso de confirmacion

Mostrandose de la siguiente forma (ver figura 95).

Estado Datos Generales Descripcion de la Necesidad

Edilberto Ferrer Rodriguez

? Necesidad de superacion /B

Fig. 95 Estado Denegada de una propuesta de accion de capacitacion

Tipos de Necesidad de Capacitacidn

Los tipos de necesidades de capacitacidn se refieren a las diferentes razones por las cuales una
organizacién o individuo puede requerir formacién o desarrollo de habilidades. Identificar y
comprender los tipos de necesidades de capacitacion es fundamental para disefiar programas
efectivos que aborden las dreas especificas que requieren mejoras. Algunos de los tipos de
necesidades de capacitacion mas comunes son:

1. Necesidades organizacionales: estas necesidades surgen cuando una organizacion identifica
areas en las que sus empleados requieren mejorar sus habilidades, conocimientos o competencias
para alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa. Por ejemplo, una empresa puede necesitar
capacitar a su personal en nuevas tecnologias, procesos de trabajo o normativas legales.

2. Necesidades individuales: estas necesidades se refieren a las carencias especificas de
habilidades, conocimientos o competencias que un empleado individual puede tener y que
afectan su desempefio laboral. Por ejemplo, un empleado puede necesitar mejorar sus habilidades
de comunicacion, liderazgo o gestidn del tiempo.

3. Necesidades funcionales: estas necesidades estan relacionadas con las habilidades y
conocimientos especificos requeridos para desempeiiar funciones o roles particulares dentro de
una organizacién. Por ejemplo, un departamento de recursos humanos puede necesitar capacitar
a su personal en técnicas de reclutamiento y seleccién de personal.

4. Necesidades de cumplimiento: estas necesidades estdn vinculadas a la necesidad de cumplir
con regulaciones legales, normativas o estandares de calidad en un determinado sector o
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industria. Por ejemplo, una empresa del sector alimentario puede necesitar capacitar a su

personal en normas de higiene y seguridad alimentaria.

5. Necesidades estratégicas: estas necesidades estan alineadas con los objetivos a largo plazo de
una organizacion y se centran en el desarrollo de habilidades y competencias clave para el
crecimiento y la competitividad de la empresa en el mercado. Por ejemplo, una empresa que
busca expandirse internacionalmente puede necesitar capacitar a su personal en idiomas
extranjeros y cultura empresarial.

Identificar y abordar adecuadamente estos tipos de necesidades de capacitacién es fundamental
para garantizar que los programas de formacién sean efectivos y contribuyan al desarrollo tanto
de los individuos como de la organizacidn en su conjunto. Desde esta vista (ver figura 96).

Tipos de Necesidad de Capacitacién

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 96 Vista resumen para tipos de necesidad de capacitacion

Podra visualizar los tipos de necesidad configurados en el sistema. Para adicionar una nueva

necesidad, hacer clic el boton &85 | visualizdndose el siguiente formulario (ver figura 97).
Crear Tipos de Necesidad de Capacitacion X
Nombre
Guardar

Fig. 97 Formulario de creacion para los tipos de necesidad de capacitacion
Nombre: escribir el nombre del tipo de necesidad.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.
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Modos de Formacion

Los modos de formacion son las diferentes formas en las que se puede llevar a cabo un proceso de
capacitacién o aprendizaje. Estos modos pueden variar segun la modalidad de ensefianza, el tipo
de recursos utilizados, la interaccion entre los participantes y el instructor, entre otros aspectos.
Desde esta vista (ver figura 98).

Modos de Formacion

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 98 Vista para los Modos de Formacion

Podra visualizar los modos de formacién configurados en el sistema. Para adicionar un nuevo
modo, hacer clic el botén B | visualizandose el siguiente formulario (ver figura 99).

Crear Modos de Formacion X

Nombre

Guardar

Fig. 99 Formulario de creacion de los Modos de Formacion
Nombre: escribir el nombre del modo de formacién.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Centros de Capacitacién

Los centros de capacitacidn son instituciones o entidades dedicadas a la formacion y ensefianza de
habilidades, conocimientos y competencias especificas en diferentes dreas. Estos centros ofrecen
programas de capacitacion, cursos, talleres y otras actividades educativas disefiadas para mejorar
las habilidades de las personas en un campo particular. Desde esta vista (ver figura 100).
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Centros de Capacitacion

Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 100 Vista resumen para los Centros de Capacitacion

Podra visualizar los centros de formacion configurados en el sistema. Para adicionar un nuevo
centro de formacion, hacer clic el botén B | visualizandose el siguiente formulario (ver figura
101).

Crear Centros de Capacitacion b4

Nombre

Guardar

Fig. 101 Formulario de creacion de los Centros de Formacion
Nombre: escribir el nombre del centro de formacion.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Consolidacion

Permite realizar la consolidacion de otras organizaciones subordinadas, esto posibilita mantener
un control sistematico sobre estas organizaciones, sus trabajadores y sus principales
caracteristicas, lo cual proporciona una herramienta eficaz para la toma decisiones.

Estructura

Por defecto siempre se mostrara la Unidad consolidadora, subordinada a esta, se mostraran las
entidades que se encuentren por debajo de esta, a nivel organizacional. Una vez que se van
creando entidades nuevas y se le asigna una unidad superior, esta estructura se va conformando
automaticamente (ver figura 102).
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i Si desea solicitar un(a) nuevo(a) Entidad u otro tipo de cambio en los datos, escriba a sof @jvisoft cu o simplemente presione  AQU

Organigrama de Entidades

JVLSOFT
(o]

Fig. 102 Vista del organigrama de la entidad

Asignar Plantilla

Las entidades que tengan creadas en la estructura Entidades, tendrdn la opcién de asignar una
plantilla a cada una de sus entidades subordinadas, logrando con esta opcidn una uniformidad en
todas las plantillas. Desde esta vista se visualizan y se comienzan a gestionar las plantillas (ver
figura 103).

Plantillas
2024

Orden Nombre Afio Asignado a Activa

No se encontraron resultados

Registros por pagina 10 - Ode0

Para adicionar una nueva plantilla, hacer clic el botén
(ver figura 104).

Crear plantilla & Atras
Nombre de la plantilla * Orden Afio

Descripcion

Fig. 104 Formulario de creacion de la Plantilla
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Nombre de la plantilla: se define el nombre o titulo de la plantilla.
Orden: se introduce el numero.

Aiio: escoger el Aio.

Descripcion: es una descripcion adicional que el usuario quiera realizar.
Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Luego de crear la plantilla se visualiza de la siguiente forma (ver figura 105).

Orden Nombre

1 Plantilla de prueba 2024 (1]

Fig. 105 Visualizacion de una plantilla creada

Al hacer clic en el siguiente botén - se visualizaran las siguientes opciones (ver figura 106).

Trabajar
plantilla

@ Clonar plantilla
() Desactivar

# Editar

B Eliminar

Fig. 106 Opciones para el trabajo con la plantilla

Trabajar Plantilla

Plantilla de prueba £ Atrds

Probando la plantilla

2 Plantila 3°% Organigrama - Cargos E Asignada a

Total de la plantilla

Fig. 107 Formulario para el trabajo con la plantilla, pestafia Plantilla
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Organigrama

Plantila  $%3 Organigrama & Cargos [ Asignadaa

Nombre Acronimo

No se encontraron resultados

Fig. 108 Formulario para el trabajo con la plantilla, pestafia Organigrama

Aqui se definira el organigrama que presentara la plantilla. Para comenzar con el organigrama
hacer clic el botén B85 | visualizandose el siguiente formulario (ver figura 109).

Crear Area X

Area Superior
Nombre Acrénimo

Orden Departamento

Fig. 109 Formulario de creacion de Areas
Area Superior: seleccionar el Area Superior, para crear la estructura de la plantilla.
Nombre: nombre del area.
Acrénimo: se definen las siglas de la misma.
Numero de orden: se define el nimero de orden.
Departamento: se marca el recuadro en caso de serlo.

Nota: Se recomienda crear primeramente el Area de mayor rango en la entidad. Ejemplo
(Direccion, Presidencia, etc.).

A medida que se van creando las areas la plantilla se va organizando, visualizdndose de la siguiente
forma (ver figura 110).
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2 Plantila  $°3 Organigrama o Cargos [ Asignadaa

. Direccién

Total del area

Total de la plantilla

Fig. 110 Vista de la organizacion de la plantilla por dreas

Cargos

Desde esta vista se visualizan los cargos creado para la nueva plantilla (ver figura 111).

% Plantila  $°3 Organigama o Cargos [ Asignadaa

Re: 10 - )
Fig. 111 Vista para los cargos creados en la plantilla
Para adicionar un nuevo cargo, hacer clic el botdn , visualizdndose el siguiente formulario
(ver figura 112).
Crear Cargo X

Categoria ocupacional

Buscar cargo

Cargo

Especif. Cargo

Grupo de escala Resolucién Nivel de escolaridad
Jefe de Area Afecta la plantilla
Comentarios
“
Guardar

F

ig. 112 Formulario de creacion de los cargos
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Categoria ocupacional: seleccionar la categoria.
Buscar cargo: buscar el cargo escribiendo el nombre del mismo.

Cargo: este campo se llena de forma automatica dependiendo de la seleccién realizada en Buscar
cargo y Especif. Cargo.

Especif. Cargo: seleccionar si el cargo tiene alguna especificacion.

Grupo Escala: dependiendo de la seleccion del cargo se define una escala salarial para el mismo,
permitiendo seleccionar otra en caso de ser necesario.

Resolucidén: dependiendo de la seleccidn del cargo se define la resolucidn con su afio, segun la
Gaceta Oficial, permitiendo modificar esta si fuese necesario.

Nivel de escolaridad: seleccionar el nivel de escolaridad.

Es Jefe de Area: se marca este recuadro si el cargo es de jefe.

Afecta Plantilla: se marca el recuadro si el cargo afecta plantilla.

Comentario: se define el comentario que desee realizar por parte del usuario.

Una vez definidas las dreas y los cargos, volver a la pestaiia plantilla para asignar los cargos por
areas (ver figura 113).

. Direccion

Fig. 113 Vista para adicionar los cargos a las dreas
Para ello hacer clic en el botén * , visualizdndose el siguiente formulario (ver figura 114).

Asignar cargos al area Direccién X

Cargo

Cantidad de cargos (plazas) existentes Cantidad de cargos (plazas) a afiadir

Fig. 114 Asignar los cargos a un drea
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Cargo: seleccionar el cargo.
Cantidad de cargos (plazas) existentes: muestra las plazas existentes en el area.

Cantidad de cargos (plazas) a afiadir: especificar la cantidad de plazas que ocupardan ese cargo
dentro del area.

Una vez proporcionado los datos hacer clic en el botén GUARDAR.

Terminada la plantilla, pasar a la pestafia Asignada a y hacer clic en el botén = "ot g
mediante el botén gue se ubica en la parte superior, seleccionar * Ao
mostrandose el siguiente formulario (ver figura 115).

Asignar plantilla a entidades subordinadas

Fig. 115 Formulario para asignar plantillas a entidades subordinadas
Permitiendo seleccionar una o varias entidades a la cuales se les asignara la plantilla.

Cumplimiento de la Plantilla Asignada

El cumplimiento de la plantilla asignada se refiere a la medida en la que se han seguido las
directrices, normas o requisitos establecidos en una plantilla especifica. Desde esta vista (ver
figura 116).

Cumplimiento de la plantilla asignada

Entidades con plantillas asignadas *

Plantilla asignada Plantilla de la entidad

La entidad no tiene una platilla asignada La entidad no tiene una plantilla creada

Fig. 116 Vista para visualizar el cumplimiento de la plantilla asignada

Podra visualizar, de las entidades que se encuentren elegibles en el selector de Entidades con
plantillas asignadas, la Plantilla asignada por la entidad superior a la izquierda y a la derecha la
Plantilla de la Entidad.

76



Manual de Usuario

JVLsoft

Reportes

Para obtener los reportes del sistema, el usuario deberd hacer clic en el menu Reportes y escoger
el tipo de reporte, estos pueden ser de Personal, Gréficos y Consolidacidn, los cuales se detallan a
continuacion.

Entidad

Resumen de la Entidad

Al acceder a este reporte, el sistema mediante una representacion grafica nos muestra la
informacion referente a Distribucidn por Género, Distribucién por Color de Piel, Distribucién por
Categoria Cientifica (ver figura 117, 118 y 119).

Distribucién por Género Distribucién por Color de Pie por Categorfa Cientifica

Fig. 117

Distribucidn por Nivel de Escolaridad, Piramide de Edades.

Distribucion por Nivel de Escolaridad Pirdmide de Edades

Universitario
Técnica Medio

8 12moGrado
Obrero Calificado

B 9noGrado

8 stoGrado

Sin Especificar

Fig. 118
Distribucién por Categoria Ocupacional.
Distribucion por Categoria Ocupacional
1 4 0 0
Fig. 119

77



Manual de Usuario

JVLsoft

Permitiendo una panoramica completa de la entidad. Este modelo presenta una variante a modo

de tabla, haciendo clic en el botén el sistema visualizard la informacién de la siguiente
forma (ver figura 120).

Caracterizacion del Capital Humano

Distribucicn por Género

Género Cantidad %
T Masculing 5 100%
Total 5 100%

Distribucion por Color de Piel

Color T Hombres a Mujeres Total %

Blance 4 ¢ 4 20%
Sin Especificar 1 0 1 20%
Total 5 5 100%

Distribucion por Grupo Etario
Grupa T Hombres a Mujeres Total %

16-30 1} 0 o 0%

3145

o
=}
en
3
=1
]

48-65 1} 0 o 0

68-80 0 0 0 0%

Total

o
o

100%

Distribucicn por Categoria Ocupacional

Categoria I Hombras a Mujeres Total %

Total 5 5 100%

Distribucion por Nivel de Escolaridad
Nivel T Hombres a Mujerss Total %

Universitaric ] 100%

o

Total 5 100%

21

Distribucion por Categoria Cientifica
Categoria T Hombres a Mujeres Total %
Master 1 o 1 20

Total 1 0 1 %

Fig. 120 Vista modo tabla
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Este reporte puede visualizar la informacidén referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el boton T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver

figura 121).
Filtro
Tipo de Entidad Consolidado
o
Provincias Municipios
Grupos

Entidades

(=]

Fig. 121 Filtro de seleccion
Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Organigrama
Mediante este reporte se visualiza la estructura organizativa de la entidad (ver figura 122).

Organigrama de Areas, Cargos y Plazas

Direccion

Director General Especialista A en Gestidn Especialista B en Gestion Direccidn de Desarrollo,
Economica Comercial Soporte y Asistencia
e

Fig. 122 Reporte de Organigrama

Al hacer clic sobre cualquiera de los grupos estructurales, estos mostraran con mas detalles, la
composicion interna de los mismos.

Master y Doctores

Desde este reporte, se visualizaran todos los trabajadores que tengan una de las categorias
cientificas mencionadas. Por defecto el sistema muestra ambas categorias, posibilitando el filtrado
segln desee (ver figura 123).
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Reporte de Categoria Cientifica del Trabajador

®
@©
m

Nombre Entidad Categoria Especialidad

Alexander Hidalgo San Juan JVLSOFT Master Direccion de Empresas M 33

Fig. 123 Reporte de Categorias Cientificas

Esta informacién puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 124).

Filtro
Sexo
fodos
Tipo de Entidad Consclidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

(=]

Fig. 124 Filtro de seleccion
Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Categoria Ocupacional
Mediante este reporte el sistema visualiza de forma grafica como estd estructurada la entidad en
cuanto a las categorias ocupaciones presentes (ver figura 125).
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Reporte de Cargos por Categoria Ocupacional

WO
& @,

RS

o

7s,
Shico

Operario

Fig. 125 Reporte de Cargos por Categoria Ocupacional

De igual forma este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades
subordinadas. Para ello hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte,
visualizandose el siguiente filtro (ver figura 126).

Filtro

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

(=]
Fig. 126 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Niveles de Escolaridad
Mediante este reporte el sistema visualiza de forma grafica el resumen de trabajadores por los
niveles de escolaridad presentes en la entidad (ver figura 127).
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Reporte de Distribucién de Niveles de Escolaridad Mostrar Tabla

Il
100%

80%

40%

20%

oo
o

. Universitario

Fig. 127 Reporte por Niveles de escolaridad

Este modelo presenta la variante de vista en forma de tabla, accionando el componente Mostrar
Tabla ubicado en la parte superior del modelo, el sistema visualizara la informacién como se

muestra en la siguiente vista (ver figura 128).

Reporte de Distribucién de Niveles de Escolaridad Mostrar Tabla °

Trabajador Nivel de Escolaridad Especialidad

Area: Direccion
Reynaldo Almarales Rodriguez Universitario Licenciado Economia
Alexander Hidalgo San Juan Universitario Licenciado Fisica

Area: Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica

Nestor Antonio Castro Castillo

Universitario Ingenieria Informdtica
Edilberto Ferrer Rodriguez. Universitario Ingenieria en Ciencias Informaticas
Emilio Enrique Lucas Lépez Universitario Ingenieria Informdtica

Fig. 128 Reporte por Niveles de escolaridad vista tabla

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.
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Este reporte puede visualizar la informacidén referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el boton T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 129).

Filtro

Areas Nivel de Escolaridad Especialidad

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

(=]
Fig. 129 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendrd acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Graduado de
Este reporte visualiza la informacion de los trabajadores de la entidad y en que especialidad son
graduados (ver figura 130).

Graduado de

Nestor Antonio Castro Castillo Ingenieria Informatica M 32
Emilio Enrique Lucas Lopez Ingenieria Informatica M 32
Reynaldo Almarales Rodriguez Licenciado Economia M 45
Alexander Hidalgo San Juan Licenciado Fisica M 33
Edilberto Ferrer Rodriguez Ingenieria en Ciencias Informaticas M 41

Fig. 130 Reporte Graduado de
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Este reporte puede visualizar la informacidén referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el boton T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 131).

Filtro

Sexo
Todos

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios
Grupos

Entidades

[=]
Fig. 131 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendrd acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Plazas Vacantes
Este reporte visualiza las plazas vacantes que existan en la entidad (ver figura 132).

Plazas Vacantes

Direccion Director General 1
Direccién de Desarrolle, Soporte y Asistencia Técnica Desarrollador Senior 2
Direccién de Desarrolle, Soporte y Asistencia Técnica Desarrollador Junior 2
Direccién de Desarrolle, Soporte y Asistencia Técnica Desarrollador Semi Junior 2

Fig. 132 Reporte de Plazas Vacantes

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.
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Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el boton T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 133).

Filtro

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

=3
Fig. 133 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Demanda de Fuerza Laboral
Este reporte visualiza la demanda de la fuerza laboral de la entidad (ver figura 134).

Reporte de Demanda de Fuerza de Trabajo

Total 2024 2025 2026 2027 2028
Universitario 0 0 0 0 0 0
Técnico Medio 0 0 0 0 0 0
Obrero Calificado 0 0 0 0 0 0

Total 0 0 0 0 0 0

Fig. 134 Reporte de la Demanda de Fuerza de Trabajo

Mediante el filtro de entidades, podra visualizar la demanda de las entidades subordinadas. Al
hacer clic sobre el botén ' se visualizara la siguiente vista (ver figura 135).
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Ayuda

Informacion del Reporte de Demanda de Fuerza de Trabajo

Este reporte presenta una proyeccién detallada de la demanda de fuerza laboral para los préximos cinco afios. La informacién se desglosa en varias categorias laborales, por
ejemplo: universitarios, obreros calificados y técnicos medios.

Tabla de Proyeccion

La tabla principal del reporte muestra la cantidad total de trabajadores que pueden jubilarse en un afio determinado. Las columnas representan cada uno de los préximos cinco
afios y una columna adicional que representa el total acumulado para ese periodo. Las filas representan las diferentes especialidades laborales y una fila final que suma todos los
datos de las categorias.

Selector de Entidades Subordinadas

El reporte incluye un selector que permite elegir entre diferentes entidades subordinadas. Al seleccionar una entidad, el reporte mostrard la informacion especifica para esa entidad

Datos Consolidados

Cuando no se selecciona ninguna entidad subordinada, el reporte muestra los dates consolidados. Esto proporciona una visién general de la demanda de fuerza laboral para toda
la organizacion

Fig. 135 Notificacion de ayuda sobre la demanda laboral

Esta informacién puede ser exportada a ficheros con formato de Excel o Word, para ello usaremos
los botones ® para exportar a Excel y el botén ¥ para exportar a Word.

Trabajadores

Historial de trabajador
Este reporte visualiza el historial por el cual ha transitado un trabajador en la entidad (ver figura
136).

Reporte de Historial del Trabajador

Trabajadores

i Debe seleccionar un trabajador para mostrar su historial

Fig. 136 Reporte del Historial de trabajador

Al seleccionar un trabajador se visualizara de la siguiente forma (ver figura 137).

Reporte de Historial del Trabajadar

Trabajadores

Emilic Enrique Lucas Ldpez

Emilio Enrique Lucas Lépez ~ Estado : Vigente

Area: Direccidn

desarrcllo, Soporte y Asistencia Técnica

o: Desarrollador Senior

L
Fecha Accion Descripcion
30/05/2022 = Nuevo Contrato Tipo de Contrato: Por tiempe Indeterminado

Fig. 137 Vista de Historial
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Jubilados Contratados
Este reporte visualiza a los trabajadores que después de concluido el tiempo establecido para
alcanzar la jubilaciéon, han sido contratados en la entidad (ver figura 138).

Reporte de Jubilados Contratados

Nombre y Apellidos Entidad Area Edad Sexo

No se encontraron resultados

Fig. 138 Reporte de Jubilados Contratados

Esta informacién puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 139).

Filtro
Sexo
[Todos
Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

=]
Fig. 139 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Registro Militar
Este reporte visualiza la informacién de los trabajadores y su actualizacidn en el registro militar
(ver figura 140).
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Plantilla de Registra Militar

Came de Ubicacion en la

Nombre y Apellidos Area Identidad Cargo Direccion Particular Municipio Defensa T

Emilio Enrigue Lucas Direccién de Desarrollo, Soporte . Calle Peralta No. 58 esquina Calle 2 Reparto - Brigada de Produccion
. . 91101447346 Desarrollador Senior HOLGUIN

Lopez y Asistencia Técnica Peralta y Defensa

Fig. 140 Reporte de Registro Militar

Esta informacion puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdén ® para exportar a Excel.

Tallas

Este reporte visualiza los datos referentes a las tallas de uso de ropa y calzado de cada trabajador.
Por defecto el sistema se visualiza por trabajadores, como se muestra en la siguiente vista (ver
figura 141).

Tallas por Trabajador

Area Trabajador Cargo Camisa/Blusa Pantalén/Saya Zapatos Chaqueta Overoll Gorra

Direccion de Desarrollo, Scporte y
Asistencia Técnica

Especialista en Soporte y Asistencia L

. 34 42 L L 10
Técnica

Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 141 Reporte de Tallas por Trabajador

w

Este modelo presenta otra vista, al hacer clic en el botdn la vista cambiara a mostrar la

informacidn por areas, como se muestra en la siguiente vista (ver figura 142).

Tallas Totales por Area 4
Camisa/Blusa Todos
hrea S LM X XL XXL XXXL XXXXL
Direccién de Desarrollo, Soporie y Asistencia Técnica 01000 0 0 0
Direccién 000 00 0 0 0
Total 01000 0 0 Q

Fig. 142 Reporte de Tallas totales por dreas
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Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdon ® para exportar a Excel.

Pluriempleo
Este reporte muestra los trabajadores que se encuentren en la modalidad de pluriempleo (ver
figura 143).

Reporte de Trabajadores con Pluriempleo

Nombre y Apellidos Entidad Sexo Edad

No se encontraron resultados

Fig. 143 Reporte de Trabajadores con Pluriempleo

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el boton T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 143).

Filtro
Sexo
ffodos
Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

[==1

Fig. 144 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.
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Con Excepcionalidad
En este reporte se muestran los trabajadores que tengas alguna excepcionalidad para el
desempenio de su trabajo (ver figura 145).

Reporte de Trabajadores con Excepcionalidad

Nombre y Apellidos Entidad Sexo Edad Resolucién de Excepcionalidad

No se encontraron resultados

Fig. 145 Reportes de trabajadores con Excepcionalidad

Esta informacion puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdn ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacidn referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 146).

Filtro
Sexo
ffodos
Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios

Grupos

Entidades

(=]
Fig. 146 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Cumpleafios
Este reporte muestra el listado de los cumpleafios de los trabajadores. Calculando en tiempo real
la edad de cada uno (ver figura 147).
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Cumplearios

Fecha de nacimiento Nombre y Apellidos Edad actual
14/10/1991 Emilio Enrique Lucas Lopez 32
14/06/1978 Reynaldo Almarales Rodriguez 45
31/01/1992 Nestor Antonio Castro Castillo 32
15/02/1983 Edilberto Ferrer Rodriguez M
07/03/1990 Alexander Hidalgo San Juan 33

Fig. 147 Reporte para los cumpleaiios de los trabajadores

Plantilla

Anexo 14a
Este reporte muestra el anexo 14a, Reporte de Plantilla de Cargos (ver figura 148).

Reporte de Plantilla de Cargos (Anexo 14A)

Cuadro
Denominacién Directivo Superior  Directivo  Ejecutivo  Técnico  Administrativo  Servicio Operario  Total de Cargos
Direccién 0 1 0 2 0 0 0 [ = ]
Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica 0 1 0 4 0 0 (1] n

Fig. 148 Reporte Anexo 14A

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizdndose el siguiente filtro (ver
figura 149).

91



[

=

Manual de Usuario

JVLsoft

Filiro

Tipo de Entidad Consolidado

Provincias Municipios

Grupos

Entidades

[==]
Fig. 149 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Anexo 14b

Este reporte muestra el anexo 14b, Plantilla de Cargos y Registro de Trabajadores (ver figura 150).

Reporte de Plantilla de Cargos y Registro de Trabajadores (Anexo 14B)

Salario

Turmos  Master Afios
Descripcitn de 0rga|\ns y Categoria Nivel de

Grupo Noct o o de
Cargos Ocupacional Trabajador Sexo [w] Preparacion  Escala Total ESC CLA  Mixtos Doctor Servicioc Otros
DIRECCION
Director General Cuadro - - - Universitario XXX 773636 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Especialista A en Gestion Técnico Reynaldo Almarales M 78061426225 Universitaric  XVIII 48100 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Econdmica Rodriguez
Especialista B en Gestion Técnico Alexander Hidalgo San M 90030741824  Universitario XV 42100 00 0.0 10 0.0 00
Comercial Juan

Fig. 150 Reporte Anexo 14B

Esta informacién puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello

hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 151).
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Filtro

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios
Grupos

Entidades

Fig. 151 Filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Registro de Bajas
Este reporte muestra la informacidon de los trabajadores dados de baja en el sistema (ver figura
152).

Reporte de Bajas

No. Carné Trabajador Sexo Direccion Particular Fecha de alta Fuente de procedencia Fecha de baja Motivo de la baja
86060521658 Maylin Antonia Conrado Rojas F Nicio Garcia No. 22 F1 /5y Camino Militar Rpto. 16/12/2023 - 2410172024 Otras
Fig. 152 Reporte de trabajadores de baja

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.

Este reporte puede visualizar la informacién referente a las entidades subordinadas. Para ello
hacer clic en el botén T ubicado a la derecha de este reporte, visualizandose el siguiente filtro (ver
figura 153).
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Filtro

Sexo Inicio

Todos

Tipo de Entidad Consolidado
Provincias Municipios
Grupos

Entidades

Fig. 153 filtro de seleccion

Haciendo uso de este filtro, tendra acceso a los datos de la entidad subordinada que seleccione.

Evaluacion

Resultado de las Evaluaciones

Desde este menu se visualizan los reportes de las evaluaciones sistematicas a los trabajadores. Al
seleccionar el modelo, el trabajador evaluado y el mes, se mostrara de la siguiente forma (ver
figura 154).

Reparte de Resultados de las Evaluaciones

Evaluacion Trabajador Fecha

Mensual Emilio Enrique Lucas Lopez 01/2024

Emilio Enrigque Lucas Lopez Estado: Realizada '«

Cargo: Desarrollador Senior Periodo evaluativo: 01/2024

Area: Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica Evaluador: Edilberto Ferrer Rodriguez

Evaluacion Integral de los Indicadores: E Evaluacién segin escala de puntuacion: Escala de puntuacion:

E 2 - Eficacia

Fig. 154 Reporte de Evaluaciones

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botén ® para exportar a Excel.

Comportamiento de Indicadores
Desde este menu se visualizan los comportamientos de los indicadores para el modelo, trabajador

y rango de fechas seleccionadas, visualizandose de la siguiente forma (ver figura 155).
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Reporte de Comportamiento de Indicadores

Evaluacién Trabajador Fecha Inicio Fecha Fin

Mensual Emilio Enrique Lucas Lépez 01/2024 03/2024

Jan 2024

Indicador: Eficacia

Fig. 155 Reporte de Comportamiento de Indicadores

Capacitacioén
Plan de Capacitacion
Este reporte muestra el plan de capacitacion, confeccionado para los trabajadores (ver figura 156).

Plan de Capacitacion

*x Enere Diciembre 2024
Accion de capacitacion Modo de formacion Inicio Hora Fin Hora Participantes Lugar Estado
Esto es olra Adistancia 2024-03-01 15:00:00 2024-03-31 17:00:00 1 Hospital Aceptada
R agina 10 - d

Fig. 156 Reporte de Plan de Capacitacion

Al hacer clic sobre el siguiente boton = el sistema muestra la siguiente vista (ver figura 157).
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Participantes

Trabajadores

Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 157 Detalles de los participantes de la accion de capacitacion
Mostrando los participantes para dicha accion de capacitacién.

Esta informacidn puede ser exportada a ficheros con formato de Excel, para ello usaremos el
botdon ® para exportar a Excel.

Configuracion

Entidad

Organigrama

El area de la direccidén se mostrara por defecto y no podra ser eliminada, solo se podra editar. El
usuario podra organizar el organigrama insertando cada una de las areas y departamentos que
conforman la organizacién y una vez que se inserte la estructura de la entidad automaticamente
se conformara la plantilla de cargo (ver figura 158).

El campo Orden de un drea define la posicién que esta ocupara dentro del Organigrama respecto a las otras areas de su mismo nivel. Ejemplo: un drea con orcen:1 aparecera siempre primero en los
listados, la Plantilla y en el Organigrama que un drea con craen:2 de su mismo nivel

Organigrama de Areas Mostrar
eliminados

Direccion
(] (2

Direccion de Desarrollo
Soporte y Asistencia
Técnica

(-] $2e

Fig. 158 Organigrama de la entidad

Para agregar un drea subordinada el usuario, debe hacer clic en el botén * mostrandose la
siguiente vista (ver figura 159).
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Crear area € Alrds

Area Superior
Direccion

Nombre Acranimo *

Orden Cadigo Activa Departamento

Fig. 159 Formulario de creacidn de dreas
Nombre: escribir el nombre del area.
Acrénimo: siglas a usar para identificar un area.
Orden: es la posicidon que ocupara el area en el organigrama.
Cadigo: se podra asignar un codigo al area.
Area o Departamento: nombre que identifica el 4rea o el departamento a crear.
Departamento: se marcara esta opcionsise estd creando undepartamentoynounarea.

Para editar un area, hacer clic en el siguiente botdn # visualizandose la siguiente vista (ver figura
160).

Editar area & Atris

Area Superior

Direccién

Nombre Acrénimo *

Direccién de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica De

QOrden Cadigo Activa Departamento

! o

Fig. 160 Editar dreas

Procediendo a realizar los cambios necesarios. Una vez realizados hacer clic en el botén
GUARDAR.
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Cargos
Mediante este menu se definen los cargos que se ocuparan en la entidad, siendo los asignados a
las distintas areas que a su vez serdn las plazas a ocupar por los trabajadores (ver figura 161).

Cargo
Jefes de Area Mostrar eliminados
Car Grupo E Area
Director General HXX e ’ B
Director de Desarrollo XXIX @ /7 B
Desarrollador Senior XXV Mo rA |

Fig. 161 Cargos

Desde esta vista el usuario podra editar, eliminar o agregar nuevos cargos.

Para crear un nuevo cargo hacer clic el botén 555 | visualizandose el siguiente formulario (ver

figura 162).

Crear cargo € Atrds

Categoria ocupacional *

Buscar cargo *

Cargo

Especif. Cargo

Grupo de escala * Resolucién Nivel de escolaridad *
Jefe de Area Afecta la plantilla

-]

Comentarios

Fig. 162 Formulario de creacion de Cargos, pestafia Datos del Cargo
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Datos del cargo

Categoria ocupacional: escoger la categoria que ocupara la plaza.

Buscar cargo: esta seleccion de cargos se corresponde con la categoria ocupacional seleccionada.
Puede realizar busquedas mediante palabras que estén contenidas en un cargo.

Cargo: automaticamente se cargara el cargo seleccionado. En caso de que la entidad tenga
permitido la creacién de cargos podra adicionar el cargo necesario.

Especif. Cargo: seleccionar si el cargo tiene alguna especificacion.

Grupo Escala: escoger el grupo escala que tiene asociado el cargo.

Resolucidn: escribir el nimero de la resolucidon que aprueba el cargo en caso de tenerlo.

Nivel requerido: escoger el nivel de preparacién requerido para ocupar el cargo.

Jefe de Area: escoger este rol, identifica que el cargo sera jefe de un area.

Comentario: podra escribir comentarios asociados al cargo que el usuario crea importante anotar.

Funciones Generales

Crear cargo € Alrds

< Datos del cargo Funciones generales

Fig. 163 Formulario de creacion de Cargos, pestaiia Funciones generales

Desde esta vista, podra crear las funciones generales que tiene el cargo, para ello hacer clic el
botén B0 | visualizandose el siguiente formulario (ver figura 164).
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Adicionar funcion general X

No

Funcién

Fig. 164 Formulario de creacidn de funcion general
No: definir el nimero de orden que tendrd la funcidn.
Funcion: se describe en el texto la funcién.

Plantilla
La Plantilla se ira confeccionando a medida que se vayan creando las diferentes areas dentro del
organigrama. Visualizdndose de la siguiente forma (ver figura 165).

Cada érea se identifica per su nombre y un color de fondo que varia en intensidad dependiende de la jerarquia del drea

i Seleccionar este campo para mostrar solamente las dreas superiores y subordinadas directas del drea
Clic para asignar cargos al area

Plantilla

[ ] . Direccién

Director General Cuadro Universitario XXX
Director General Cuadro Sin trabajador Universitario XXX
Especialista A en Gestion Econémica Técnico Universitario XV
Especialista A en Gestién Economica Técnico Reynaldo Almarales Rodriguez Universitario XV
Especialista B en Gestion Comercial Técnico Universitario XV
Especialista B en Gestion Comercial Técnico Alexander Hidalgo San Juan Universitario XV
Subtotal 3

Fig. 165 Configuracion de la plantilla

Por defecto se mostraran las areas introducidas desde el organigrama donde el usuario, solo podrd
visualizar la cantidad de cargos por area. No se mostraran los datos en la Categoria Ocupacional,
Nivel de Preparacidn y Grupo Escala hasta que estos no se vinculen a los cargos creados en la
entidad, generando automaticamente la plantilla de cargo de la entidad.

Al hacer clic en el siguiente botdn * se podran insertar los cargos que pertenecen a cada area o
departamento de la organizacion (ver figura 166).
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Asignar cargos al area Direccién X

Cargo’

Cantidad de cargos (plazas) existentes Cantidad de cargos (plazas) a afiadir

Fig. 166 Formulario de asignacion de cargos a las dreas
Desde esta vista, se afiaden los cargos a un Area.
Cargo: seleccionar el cargo que corresponde segun la plantilla.
Cantidad de cargos (plazas) existentes: se mostraran las plazas que tiene vacante este cargo.

Cantidad de cargos (plazas) a afiadir: escribir la cantidad de plazas que tiene asociado un cargo, o
lo que es lo mismo la cantidad de cargos. (Ejemplo Cargo -Técnico C en Ciencias Informaticas a
este cargo estardn asociado 3 plazas vacante en Técnico C en Ciencias Informdticas) que por
defecto se mostraran de la siguiente forma: Técnico C en Ciencias Informaticas 1, Técnico C en
Ciencias Informaticas 2.

Mediante los botones que se ubican a la derecha de esta vista se podra exportar la plantilla a
documento Excel mediante el boton ® o exportar para imprimir mediante el botén

Plantilla Asignada
Desde este menu se visualizara la plantilla asignada desde una entidad superior en caso de ser
subordinada de otra entidad y la plantilla real de la entidad (ver figura 167).
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Plantilla asignada Plantilla de la entidad

Usted no tiene una platilla asignada

Direccion

Director General Cuadro n Universitario XXX
Especialista A en Gestion Ecendmica Técnico n Universitario XV
Especialista B en Gestion Comercial Técnico n Universitario XV
Subtotal 3

Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica

Director de Desarrollo Cuadro n Universitario KXIX
Desarrollader Senior Técnico n Universitario XXV
Desarrollader Junior Técnico a Universitario XXV
Desarrollador Semi Junior Técnico a Universitario KKV
Especialista en Soporte y Asistencia Técnica Técnico n Universitario XV
Subtotal 9

Total 12

Fig. 167 Relacion de plantillas asignadas y plantilla de la entidad

Plazas
Desde el menu Plazas, se visualizardn todas las plazas creadas en la entidad, mostrando si estas
estan ocupadas o no por trabajadores (ver figura 168).

Plaza
Mostrar eliminadas

hrea Cargo Plaza abajad

Direccion Director General Director General B sin trabajador 2 u
Direccion Especialista A en Gestion Economica Especialista A en Gestion Econémica Reynaldo Almarales Rodriguez. LA |
Direccion Especialista B en Gestion Comercial — Especialista B en Gestion Comercial — Alexander Hidalgo San Juan 7 1
Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica Director de Desarrolio Director de Desarrolio Nestor Antonio Castro Castillo 7 u
Direccion de Desamollo, Soporte y Asistencia Técnica Desarrollador Senior Desarrollador Senior 1 Emilio Enrique Lucas Lopez LA |
Direccién de Desamollo, Soporte y Asistencia Técnica Desarrollador Senior Desarrollador Senior 2 [ sin trabajador 7 a

Fig. 168 Vista resumen de las plazas creadas en la entidad

Al pulsar el botén - , se visualizara el siguiente formulario (ver figura 169).
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Editar plaza & Atras
Area Cargo Trabajador

Direccién Director General
Plaza * Usuario Es Evaluador

Director General °

Méxime Responsable de la Entidad

Fig. 169 Editar plaza
Donde podra modificar el nombre de la plaza.

Grupo escala

Desde este menu se visualizan los diferentes tipos de grupos de escala creadas por defecto en la
aplicacién. Basados en la RES-MTSS-2020-29 del ministerio de trabajo y seguridad social (ver figura
170).

Grupo Escala

Grupo Tarifa por hora Salario escala

4773 1,909.09 ’
I 50.00 2,000.00 ’
It 52.27 2,090.91 /
% 55.00 2,200.00 /
v 57.73 2,309.09 /
\ 60.45 241818 /
Vil 63.86 2,554.55 s
Vil 67.27 2,690.91 rd
IX 70.68 2,827.27 ’
X 74.09 296364 7/

Fig. 170 Vista de grupos escalas

Generales

Funciones Estatales-Empresariales

Las Funciones Estatales-Empresariales se refieren a aquellas actividades econdmicas que son

realizadas por el Estado a través de empresas estatales o entidades publicas con el fin de cumplir
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con objetivos de interés publico y social, como la prestacion de servicios bdsicos, la promocion de

la industria nacional, la generacién de empleo, entre otros. Estas funciones pueden incluir la
produccidn de bienes y servicios, la regulaciéon de mercados, la gestidén de recursos naturales,
entre otras actividades econdmicas. Para cada organismo se definen estas funciones. Para poder
hacer uso de ella dirigirse a soporte@jvisoft.cu para su configuracidén. La cuales se visualizarian en
la siguiente vista (ver figura 171).

Funciones Estatales-Empresariales

No se encontraron resultados

Fig. 171 Vista de la Funciones Estatales-Empresariales

Administracion

La administracion permitird que el administrador del mddulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcidon que vayan a ejercer en el médulo de Capital Humano.
Ademas de activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno
de estos se ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Mddulo de Administracion (ver figura 172).
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Administracion de roles

Usuario Roles

comercial B
desarrello B
director B
Reg - 1-5d
Fig. 172 Vista de Roles
Al hacer clic en el botén ® se mostrard la siguiente vista (ver figura 173).
Gestionar Roles & Atris

2% Capital Humano
Control Total
Administracién Configuracidn de Perfil del Cargo Configuracion de Personal Configuracién de Capacitacidn
Configuracién de Evaluacion Configuracién de Datos Generales Consolidacién

Fig. 173 Gestion de Roles

Desde esta vista, el administrador del médulo solo podra marcar los roles que desea dar a un
usuario, siendo imposible que pueda editar los demds campos, para ello debera ponerse en
contacto con el administrador de la SUITE.

Todos los roles: al marcar este rol automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Administracion: este rol permite gestionar el médulo completo.

105



Manual de Usuario

JVLsoft

Configuracion de Personal: este rol permitira la opcién de configurar los datos referentes a los
trabajadores.

Consolidacion: este rol permite gestionar la consolidacion de los datos de los trabajadores.

Administracion de Personal: este rol permite gestionar los trabajadores de la organizacion,
crearlos, asociarlos a las plazas y cargos del sistema. Confeccionar la plantilla de cargo, la
estructura, dar baja y alta en la entidad.

Configuracidn de estructura de entidad: este rol permitird la opcién de configurar los datos
referentes a los de la entidad como, organigrama, cargos, estructura de la platilla de cargos y
plazas.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacion donde se detallan las
funciones de cada rol (ver figura 174).

Roles asignados de Capital Humano

Censoclidacion Configuracion de Datos Generales Configuracion de Evaluacion

Permite visualizar la estructura jerdrquica de
la entidad dentro del sistema y solicitar
cambios en ella. También permite asignar
Plantillas a las entidades subordinadas dentro
del sistema y revisar su cumplimiento.

Configuracion de Capacitacion

Gestiona los datos de capacitacién de los
trabajadores y su configuracion. Este rol
puede gestionar Tipos de Necesidad de
Capacitacién, Meodos de Formacién, Centros
de Formacion, definir las Necesidades de
Capacitacion y gestionar el Plan de Accién de
Capacitacidén de los trabajadores

Administracion

Gestiona los Reles de los usuarios para el
madulo Capital Humano.

Gestiona la configuracién inicial del médulo
mediante el Organigrama de Areas, los
Cargos y la Plantilla. Ademas de permitir
gestionar los Rangos de Edades para los
reportes, las Funciones Estatales-
Empresariales de la entidad y visualizar la
Plantilla asignada desde la entidad superior.

Configuracion de Personal

Gestiona toda la informacién de los
trabajadores de la entidad y sus
configuraciones. Puede dar Alta, Baja y
Suspender a un trabajador, ademas de
gestionar las Especialidades, Areas de
Atencion, Licencias de Conduccion y Centros
de Formacién

Fig. 174 Detalles de los perfiles para el médulo

Gestiona los datos de evaluacion de los
trabajadores mediante la creacién de Modelos
de Evaluacion y permite evaluar a los
trabajadores usando estos modelos creados.

Configuracion de Perfil del Cargo

Gestiona todo lo referente a la configuracidn
de Perfil de Cargo. Puede gestionar el
Profesiograma de una plaza y sus
configuraciones como son: Condiciones
Ambientales; Equipos, medios y herramientas;
Factores de Riesgo; Lugar de Trabajo; Medios
de Seguridad y Relaciones de Cargo
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Mdodulo Plan de trabajo
Tener un plan de trabajo es fundamental para alcanzar metas y objetivos de manera eficiente y
efectiva. Algunas de las razones por las que es importante tener un plan de trabajo son:

Organizacion: un plan de trabajo ayuda a organizar las tareas y actividades necesarias para lograr
un objetivo especifico. Esto permite asignar recursos de manera adecuada y optimizar el tiempo y
esfuerzo.

Claridad en los objetivos: un plan de trabajo define claramente los objetivos a alcanzar, lo que
ayuda a mantener el enfoque y la direccidn correcta durante la ejecucion de las tareas.

Coordinacidn: un plan de trabajo facilita la coordinacion entre los miembros del equipo al
establecer roles, responsabilidades y plazos claros.

Evaluacion y seguimiento: permite monitorear el progreso y realizar ajustes segln sea necesario.
Esto ayuda a identificar posibles desviaciones o problemas en etapas tempranas y tomar medidas
correctivas.

Eficiencia: un plan de trabajo bien estructurado puede ayudar a optimizar el uso de recursos,
minimizar los tiempos muertos y reducir el riesgo de errores.

En resumen, tener un plan de trabajo es esencial para maximizar la eficiencia, mantener el
enfoque en los objetivos, coordinar las actividades del equipo y asegurar que se cumplan los
plazos establecidos. Dando cumplimiento a lo establecido en la Instruccién No. 1 del 24 de
Septiembre de 2011 del Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros.

Al acceder a este mddulo se visualizara la vista inicial, por defecto esta se inicia en el plan de
trabajo individual (ver figura 175).

suite @ JVLsoft’ 2t spor

Plan Individual SR

Doringo Lunes Martes. Mircotes Viemes Sobodo
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[em— m [pr— = st = == = [ =
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| | (O == |
BT i =Y | [ 0030 ki = 6438 ckorapmncie |
7 f B " 2 n
| wmcstnce m (=g I semcstnce == 5| 3
| | | I I
| | == csin ]| = 1330 capacancon s 02 o |
5= ol | - | 559430 Avrapescin [ 4020 toprpemciis |
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| = s o] [ = remcn e [ Asemcsine. o] | = et o en] | = Aencin e =
| | | I I
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Fig. 175 Vista inicial del mddulo
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Alertas de Coincidencias

Las alertas de coincidencia son notificaciones que se generan cuando el sistema detecta una
similitud o correspondencia entre dos o mas actividades. Estas alertas pueden ser utilizadas en
una variedad de contextos. Desde esta vista el usuario puede ver con mas detalle las Alertas por
coincidencia de fecha y hora, Alerta de dias feriados y dias no laborables, definira segin
prioridades las actividades a las que desea asistir o asignar a un colaborador, estas alertas abarcan
el rango de una semana, asi como las alertas de actividades planificadas en dias feriados. Igual que
en las formas anteriores el usuario podra hacer clic en la actividad y se mostrara un resumen con
el detalle de la actividad donde podra dar cumplimiento a la misma o realizar alguna nota
explicando sobre el cumplimiento (ver figura 176).

Alerta de coincidencias

Alerta por coincidencia de fecha y hora

01/01/2024 8.00 01/01/2024 17:00 Atencién de eventualidades Otras Actividades

01/01/2024 8:00 01/01/2024 9:00 Verificacion del funcionamiento de las SUITE en las diferentes nubes Trabajo de Oficina

02/01/2024 8:00 02/01/2024 17:00 Atencion de eventualidades Otras Actividades

02/01/2024 8:00 02/01/2024 9:00 Verificacion del funcionamiento de las SUITE en las diferentes nubes Trabajo de Oficina
Fig. 176 Alertas de coincidencia

Tareas de aseguramiento

En el contexto laboral, una tarea de aseguramiento puede referirse a actividades destinadas a
garantizar que un producto, proceso o servicio cumpla con ciertos estandares de calidad,
seguridad o cumplimiento normativo.

En resumen, una tarea de aseguramiento se centra en proporcionar garantias sobre la calidad,
seguridad o cumplimiento de un producto, proceso o servicio a través de actividades de revision,
verificacion y control de calidad.

Podra visualizar las Tareas de Aseguramiento que precise para garantizar el cumplimiento de sus
actividades. Al acceder al menu Tareas de aseguramiento, se visualizard la siguiente vista (ver
figura 177).
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Tareas de Aseguramiento

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado

Fig. 177 Vista de Tareas de Aseguramiento

Desde esta vista de calendario, se visualizaran todas aquellas actividades que requieren de una
accion de aseguramiento para garantizar su cumplimiento. Estas tareas se pueden planificar desde
el plan Anual o Mensual. Existen dos formas de crear una tarea de aseguramiento.

Primera variante:

Seleccionar una actividad y hacer clic derecho sobre esta, mostrandose las siguientes opciones
(ver figura 178).

+ Tareas de Aseguramiento
# Editar

@ Eliminar
Fig. 178 Primera variante de opciones para crear tareas de aseguramiento
Segunda variante:

Seleccionar una actividad y hacer clic izquierdo sobre esta, mostrandose las siguientes opciones
(ver figura 179).
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Modulo de Origen: ® Plan de Trabajo

Asunto: "Revision de la consolidacion del capital humano™

Categoria Principal ~ Reunion  Import.  Lugar

Capitulo Subcapitulo
Trabajadores
e
¥
Origina
Motivos o causas Observaciones

Fig. 179 Opciones de las actividades

Al escoger Tareas de aseguramiento en la primer variante o hacer clic sobre este icono * en la
segunda variante, se visualizard la siguiente vista, en la cual se mostraran todas las tareas de
aseguramiento asociadas a la actividad seleccionada (ver figura 180).

Gestionar Tareas de Aseguramiento o

Tareas de Aseguramiento

No se encontraron resultados

Fig. 180 Vista resumen de las tereas de aseguramiento para una actividad

Al hacer clic en el botdn se mostrara el siguiente formulario (ver figura 181).
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Adicionar Tarea de Aseguramiento €«

Asunto

Responsables Responsable entidad subordinada
Lugar

Responsables externos

Comentarios

Fig. 181 Formulario de creacion de una actividad, pestafia General
Asunto: se escribira el nombre de la Tarea de Aseguramiento.

Al hacer clic sobre este botdn se estard indicando que la tarea durara todo el dia,
inhabilitdndose los campos para la seleccion de la hora.

Fecha Inicio: se escogera la fecha y hora de inicio.
Fecha Fin: se escogerad la fecha y hora final para cumplir la tarea.
Responsables: se escogera el trabajador responsable de darle cumplimiento a la tarea.

Responsables entidad subordinada: en el caso de que exista una entidad responsable de llevar a
cabo la tarea, se escogera de la lista predefinida.

Lugar: se definird el lugar donde se le dard cumplimiento a la tarea.

Responsable externo: en caso de tener un responsable externo a la empresa o entidad aqui se
escribird nombre y apellidos del mismo.

Comentario: permite realizar anotaciones para la tarea que se estd creando, estas serviran de
aclaraciones o notas especificas que no pueden estar recogidas en el asunto.
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Nota: el campo Fecha Fin debe ser menor que el de la tarea a la cual se le esta programando la

tarea de aseguramiento. De lo contrario el sistema emitird una notificacién de error (ver figura

182).
La fecha fin debe ser menor que la fecha fin de
la actividad
Fig. 182 Notificacion de error
Participan

Desde esta pestafia, podra escoger los trabajadores participantes en la tarea de aseguramiento.
Esta vista es comun para todas las actividades que se realicen en los distintos planes de trabajo.

Adicionar Tarea de Aseguramiento & A

Los participantes son raqueridos

Fig. 183 Formulario de creacion de una actividad, pestafia Participan

Si se presiona este botdn E4 permite mover al Trabajador seleccionado hacia la tarea de
aseguramiento.

Si se desea eliminar un trabajador de la tarea de aseguramiento se presiona este botén b=l para
devolver a la lista la seleccidn realizada.

Si se presiona este botdn &l permite mover varios Trabajadores seleccionados hacia la tarea de
aseguramiento.

Si se desea eliminar a varios trabajadores de la tarea de aseguramiento se presiona este botén &3
para devolverlos a la lista de seleccién.

Una vez seleccionados el o los participantes, podra pasar a la siguiente vista.
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Periodicidad

Desde esta pestafia, podra escoger la periodicidad de la actividad en la que esté trabajando. Al
seleccionar Periodicidad tendra varias opciones para lograr repetir la actividad en diferentes
momentos. Estas opciones son comunes para toda actividad que se cree en cualquier plan de
trabajo. Existen las periodicidades (Diaria, Semanal, Anual, Mensual y Personalizada). Para este
tipo de tareas solo estaran activas Semanal, Mensual y Personalizada.

Semanal
Adicionar Tarea de Aseguramiento -
- = a
© Semanal Mensual Personalizada
© cada di

Domingo Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado

Finalizar luego de X repeliciones

Fig. 184 Formulario de creacion de una actividad, pestafia Periodicidad semanal

Como se indica, la periodicidad semanal permite que la actividad pueda ser repetida Cada X
semana(s) los dias: que seleccione. Donde X es el nimero de semanas a tener en cuenta para la
repeticion de las tareas.

Ejemplo: cada 2 semana(s) los dias, Martes y Jueves.

Intervalo de Repeticion

Esta opcidn permite finalizar la actividad luego de X repeticiones o un dia especifico.
Ejemplo: finalizar luego de 5 repeticiones o finalizar el 31/12/2024.

Mensual

113



Manual de Usuario

rlq JVLsoft

Adicionar Tarea de Aseguramiento € A
- = -]
man © Mensus Per a
O«

Finalizar luago de X rapaticiones

Fig. 185 Formulario de creacion de una actividad, pestafia Periodicidad mensual

Como se indica, la periodicidad mensual permite que la actividad pueda ser repetida El dia A cada
B meses o El C, D cada E mes. Donde:

A: es dia del mes.

B: niumero de meses en que hara la programacion.

C: Primer, Segundo, Tercer, Cuarto, Ultimo.

D: Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sdbado.

E: nimero de meses en que hara la programacion.

Intervalo de Repeticion

Esta opcidn permite finalizar la actividad luego de X repeticiones o un dia especifico.
Ejemplo: finalizar luego de 8 repeticiones o finalizar el 31/12/2024 deseado.

Personalizada
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Adicionar Tarea de Aseguramiento € At
- = Periodicidad =]
¢ Periodicidad (@)
Semanal Mensual () Personalizada
Fecha
n Seleccione las fechas de repeticion de la actividad y presione el boton + para confirmarias

Fechas Seleccionadas

Fig. 186 Formulario de creacion de una actividad, pestafia Periodicidad Personalizada

Como se indica, la periodicidad personalizada permite que la actividad pueda ser repetida en
Fechas que no cumplan con los patrones anteriores. Permitiendo escoger fechas diferentes.

Ejemplo: 15/02/2024, 18/03/2024, 21/07/2024.

Finalizar
Adicionar Tarea de Aseguramiento € Atras
i -\ —1 a Finalizar
Revise los datos de la actividad antes de guardar
Generales / Participantes /’
Asunto Trabajadores
Categoria Principal Reunion Import. Lugar
Capitulo Subcapitulo

Fig. 187 Formulario de creacion de una actividad, pestafia Finalizar
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Desde esta vista podra revisar la informacion suministrada antes de hacer clic en el botén
GUARDAR.

Una vez confirmada la tarea de aseguramiento, esta se reflejara en el plan de trabajo individual de
los trabajadores seleccionados para dar cumplimiento a la tarea.

Plan Anual

Cada afio, la empresa debe organizar la Planeacidn Anual de las principales actividades de la
entidad, estas serdn indicadas por la Direccién General, que en conjunto con las diferentes Areas
de trabajo y Organos Colegiados de Direccién y teniendo en cuenta las diferentes afectaciones
emitidas por los Organismos Centrales, Gobiernos Provinciales, entre otras, conformaran el Plan
Anual de Actividades.

Desde esta vista podra visualizar las tareas de la siguiente forma (ver figura 188).

Plan Anual ; febrero

febrero de 2024 5 BB = B < Hy >

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

I

Fig. 188 Vista para las actividades en el plan anual

La vista del calendario por defecto se visualiza en Calendario del Mes, dando la posibilidad de
conmutar con otras vistas (Calendario de la Semana, Lista del Mes, Lista de la Semana). Se
recomienda trabajar en la vista Calendario del Mes, pues ofrece mucha mds informacién.

Calendario de la Semana

Al hacer clic sobre este icono (ver figura 189).
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Fig. 189 Opcidn de calendario vista Semana

Se mostrara la siguiente vista (ver figura 190).

25 feb — 2 mar 2024 B oM B = < Hoy >

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

|—Aumﬁnueevumminmen |—A|emic'mmmmm ‘_Amnﬁénneermmﬁams |_Alel|nﬁ||neevelmml'nanu
=I'l:ll‘lhil=i'-|ll=l cio =-;-u=rim:i.'-|u cio =mcv=iin.£mﬂl- cig =Iltllﬂ\hii-i'-|ll=l cio
=1n:nnt:um-=_cs=n= 7 08:30 Visita de Trabajo a _14:30!|l|n|lq1-a|:i6n —u-_wcnpn:hci.-mh- d

—1|:Jnnmnmpanniﬁn =13:T=uuusunt el _14:10A|ltnpmpam:iél|
I T 14:30 Autopreparacion

Fig. 190 Vista semana

Lista del Mes

Al hacer clic sobre este icono (ver figura 191).
B B B =

Fig. 191 Opcion de calendario vista mensual

Se mostrara la siguiente vista (ver figura 192).
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marzo de 2024 B BB i < Hy >
1 De Marzo De 2024 Viemes
Todo el dia * I = Atencién de eventualidades
Bam-9am LIl | 03:00 Verificacion del funcionamiento de las SUITE en las diferentes nubes
1pm-3pm ° —13.m1=steode|asurrEGE
230p.m-4p.m. LBl | = 14:30 Autopreparacian
4De Marzo De 2024 Lunes

Todo el ia e=——— @]
gem sam Rl = 06:00 Verificacion el funcionamiento de s SUITE en s difersmes utes |
wemewnan e [Tace—ee ]
S I

5 De Marzo De 2024 Martes

6 De Marzo De 2024 Miércoles

Todo el dia . I = Atencién de eventualidades
8am-9am Ld _Illzﬂll\leliﬁ(zliénlhlﬁlm:imumi!lnlhIasﬂ.lll'EenllslliIeﬂmtesmlhes

Fig. 192 Vista mensual
Lista de la Semana

Al hacer clic sobre este icono (ver figura 193).
B @ B =

Fig. 193 Opcidn de calendario vista lista de la semana

Se mostrara la siguiente vista (ver figura 194).
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18 — 24 feb 2024

Lunes
Todo el dia L] I
8am-9am e I
10am-1030a m L] I
230pm-4pm L ] I
Martes

Todo o i Ml = pncion do cvminliocs |
Bam-sen g I o e s P N e e
1p.m-3pm e
e Ee——— ]
e

21 De Febrero De 2024

Miércoles

Todo el dia L I = Atencion de eventualidades
Gam-9am L _III:OOVeriﬁtzciimlhlmnnhlum'Bnad!lasSUl'l'Eenlasdilerultesnubes
230pm-4pm LIl | = 14:30 Autopreparacion

= Atencion de eventualidades
== 08:00 Verificacion del funcionamiento de las SUITE en las diferentes nubes.
T 10:00 Contacto con Clientes.

T 14:30 Autopreparacion

Fig. 194 Vista lista semanal

Dar cumplimiento masivo de actividades

Al hacer clic sobre este icono (ver figura 195).

Se mostrara la sig

Cumplir actividades

Asunto %

Grgano de Administracion

Testeo de la SUITE GE

Autopreparacion

Atencion de eventualidades

Autopreparacion

Fig. 195 Dar cumplimiento masivo de actividades

uiente vista (ver figura 196).

enero 2025

Fecha

2024-02-20
2024-02-20
2024-02-20
2024-02-20

2024-02-21

Fig. 196 Vista para cumplir actividades masivas

19 De Febrero De 2024

20 De Febrero De 2024

¢ Hoy >

Horario

13:30-15:00

13:00-15:00

14:30-16:00

08:00-17:00

14:30-16:00
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Desde esta vista podra dar cumplimiento masivo de actividades. Solo se permitira ir hacia atras en
el calendario hasta dos meses. Aqui puede cumplir actividades segun se use el filtro por nombre
de las mismas o cumplir todas las actividades. También podra dar cumplimiento desde el botén de
detalles

Todas estas vistas son comunes para todas las variantes de planes de trabajos existentes.

Presionando sobre la fecha del calendario permite al usuario cambiar de mes hacia adelante o
hacia atras. Por defecto el sistema inicia en la vista del mes y dia en curso, resaltandose ese dia
con un color distinto. Esta opcidn también es valida para todos los Planes de trabajo.

Haciendo clic en (ver figura 197).
enero

Fig. 197 Filtro de seleccion

Se visualizaran las siguientes opciones (ver figura 198).

septiembre

Fig. 198 Opciones de seleccion de meses

Permitiendo escoger el mes y el aifio que desee visualizar su informacion.

Plan Mensual

Una vez conformado el Plan Anual, se procederd a la elaboracion del Plan Mensual, en este se
heredardn todas las actividades ya planificadas en el Plan Anual. En este plan es donde se irdn
incorporando las actividades que surjan en la puntualizacién de actividades, se pospondran,
suspenderan o modificaran las actividades que vienen del Plan Anual.

Desde esta vista, el usuario podra visualizar las actividades planificadas para el mes en curso o el
gue haya seleccionado mediante el filtro para seleccionar los meses, explicado en el Plan Anual
(ver figura 199).
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febrero

febrero de 2024 ® B B = A

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves

18 19 20 21 22

I £ 13:30 Organo de Administra

Fig. 199 Vista de las actividades del plan Mensual

Viernes

23

< Hoy >

Sabado

24

Existe una categoria para actividades que solo pueden ser incorporadas desde el Plan Anual, Plan
Mensual y Plan de Area, estas son las del tipo Reunién. Estas tareas se crean desde estos

diferentes planes y se trabajaran desde el Médulo de Reuniones.

Para crear una actividad del tipo reunidn, en cualquiera de los planes anteriormente relacionados,
hacer clic sobre el dia que desee que esta se desarrolle, mostrandose la siguiente vista (ver figura

200).
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Adicionar Actividad & Atras

General -\ HH H1H a

Principal Reunién Incorporada Imp. Alta Categoria

o

Asunto

Capitulo Subcapitulo
Lugar

Fecha Inicio Fecha Fin

10/01/2024 09:00 10/01/2024 09:30

Fig. 200 Marcar una actividad de tipo Reunidn, pestafia General

Al activar el botdn dentro del recuadro marcado en la figura, automaticamente el campo Asunto,
cambiard a Organo colegiado.

Cuando la actividad que se va a crear es una Reunién, se debera marcar esta opcidn, la misma se
vinculara al médulo de Gestidn de Reuniones, el usuario podrd escoger la reunion de una lista, que
con anterioridad fueron creadas en el médulo en Configuracién — Organos Colegiados. Las
actividades que se crean como Reuniones.

Principal: al seleccionar esta opcidn, la actividad aparecerd como tarea principal del mes.

Incorporada: se seleccionard para aquellas actividades que se adicionan o incorporan al plan de
trabajo, luego de realizada la planificacidn inicial del Plan Anual o la puntualizacién de actividades
en el Plan Mensual.

Imp. Alta: se seleccionara para crear una actividad con tratamiento de Actividad Principal.
Capitulo: se escoge uno de los lineamientos a los cuales responda la actividad que se esta creando.
Subcapitulos: en dependencia de la seleccién del Capitulo, seran elegibles los que este contenga.
Lugar: escribir el lugar donde se llevara a cabo la reunién.

Todo el dia: al seleccionar este botén © automaticamente desaparece la opcién para escoger la
hora de inicio y hora de fin.
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Es necesario escoger fecha y hora de Inicio y fecha y hora de fin.
Participan

Desde esta pestafia, podra escoger los trabajadores participantes en la tarea de aseguramiento.
Esta vista es comun para todas las actividades que se realicen en los distintos planes de trabajo.

& Participan it s =] =]

o Trabajadores Areas Entidades Lista de Distribucion

i Los participantes son requeridos

Edilberto Ferrer Rodriguez

Desarrollador Semi Junior 2

Desarrollador Semi Junior 1

Desarrollador Junior 1
Desarrollador Junior 2
Desarrollador Senior 2
Desarrollador Senior 3

Fmilin Fnrians | irac | Anaz

Otros participantes

Fig. 201 Formulario de creacion de una actividad del tipo reunion, pestafia Participan

Si se presiona este botén Ed permite mover al Trabajador seleccionado hacia la reunién,
permitiendo seleccionar entre (Trabajadores, Areas, Entidades v Lista de Distribucién). Las Listas
de distribucién se configuran previamente desde la configuracion del médulo,
Configuracién/Listas de Distribucion.

Si se desea eliminar un trabajador de la reunidn se presiona este botén &=l para devolver a la lista
la seleccidn realizada.

Si se presiona este botdn E&l permite mover varios Trabajadores seleccionados hacia la reunion.

Si se desea eliminar a varios trabajadores de la reunidn se presiona este botén para
devolverlos a la lista de seleccion.

Una vez seleccionados el o los participantes, podrd pasar a la siguiente vista.
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Detalles

Desde esta vista
- 31 Detalles — a

Dirige Qrigina

Interna . Extemna

Motivos o Causas

Observaciones

Fig. 202 Formulario de creacion de una actividad del tipo reunion, pestafia Detalles

Se seleccionara al trabajador que dirigird la reunidn en caso que sea interna. Si el que dirigira la
misma no es de la entidad, seleccionar Externa, brindando la posibilidad de escribir el nombre de
esa persona, especificar el Origen de la misma, asi como Motivos o Causas y posibles
Observaciones que pueda conllevar para su desarrollo.

Otros Datos

Desde esta vista.

-\ &2 i3 Otros datos 2

Objetivo Anual

Lineamientos

NTERIOR SIGUIENTE

Fig. 203 Formulario de creacion de una actividad del tipo reunion, pestafia Otros datos
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Se selecciona en caso de tener, un Objetivo Anual (Ver Mddulo Planeacidn Estratégica) y si
responde a uno de los Lineamientos previamente configurados en la configuraciéon del médulo
Configuracién/Lineamientos.

Periodicidad

Desde esta vista.

© Diaria Semanal Mensual Anual Personalizada

===y
Fig. 204 Formulario de creacion de una actividad del tipo reunién, pestafia Periodicidad

Sigue los mismos patrones que las tareas de aseguramiento con las frecuencias (Semanal,
Mensual y Personalizada), incorporandose las frecuencias Diaria y Anual.

Diaria
¢ Periodicidad (@
o Diaria Semanal Mensual Anual Personalizada
© Cada 1 dia(s)

Todos los dias

L Intervalo de repeticion
Finalizar luego de X repeticiones
Repeticiones

1

Fig. 205 Periodicidad Diaria
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Como se indica, la periodicidad diaria permite que la actividad pueda ser repetida Cada X dia(s) o
Todos los dias. Donde X es el nimero de dias a tener en cuenta para la repeticion de las
actividades.

Intervalo de Repeticion
Esta opcidn permite finalizar la actividad luego de X repeticiones o un dia especifico.

Ejemplo: finalizar luego de 10 repeticiones o finalizar el 31/12/2024.

Anual
C Periodicidad @
Diaria Semanal Mensual @ Anual Personalizada
Repetircada 1 afios
@ El 29 de Enero
El de

Intervalo de repeticion

Finalizar luego de X repeticiones

Repeticiones

1

Fig. 206 Periodicidad Anual

Como se indica, la periodicidad anual permite que la actividad pueda ser repetida Cada X afos, El
AdeBoEIC,DdeE. Donde:

X: cantidad de afios.

A: es dia del mes.

B: mes en que se repetird la programacion.

C: Primer, Segundo, Tercer, Cuarto, Ultimo.

D: Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sdbado.
E: mes en que hara la programacion.

Intervalo de Repeticion

Esta opcidn permite finalizar la actividad luego de X repeticiones o un dia especifico.
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Ejemplo: finalizar luego de 8 repeticiones o finalizar el 31/12/2024.

Una vez se hayan completado todas las pestafias con los datos necesarios para que la reunién esté
completa y quede insertada en los diferentes Planes de Trabajo, hacer clic el boton Guardar.

Plan Area

El Plan Area se introduce como un nexo entre los diferentes escalones de planificacion de la
organizacion. Las actividades se envian desde un ente superior y quedan a disposicién del
responsable del area en cuestion, para que este defina a qué trabajador se la va a asignar. Sélo
podrdn asignarse actividades a los trabajadores del area a la que el usuario pertenece y que tenga
el rol de Plan Area.

En el Plan de Area se incorporan aquellas actividades que abarquen a la mayor cantidad de
trabajadores del drea, o aquellas actividades que por su importancia son de interés del Jefe de
Area tenerlas nominalizadas y registradas en la planificacion de actividades del area.

Desde esta vista, podra visualizar las actividades referentes a este tipo de plan (ver figura 207).

Plan del Area febrero

Domingo Lunes Martes Widrcoles Jusves Viernes Sébado

[ o0 e e e

Fig. 207 Vista de actividades del Plan de Area

Para crear actividades en este plan seguir los pasos explicados anteriormente en las tareas de
aseguramiento y reuniones.

Plan Individual

Una vez conformado el Plan Anual, Plan Mensual y Plan Area por los responsables de |a
planificacidn, se procedera por los usuarios a trabajar en los Planes Individuales. Este plan
constituye la via mas efectiva con vistas a lograr la mejor utilizacién del tiempo disponible y el
control de las actividades. Durante su elaboracidn se determinan las actividades concretas a
realizar.
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Desde esta vista, podra visualizar las actividades referentes a este tipo de plan (ver figura 208).

Plan Individual

marzo de 2025 (s o 0=l a B
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado
4
&2 1 de tes| | = Atencicn de tes] | = 1 de el [ 1 dee || = Atencise de 1
1 12 1
|| 7 Atencion de < | |7 Atencién e ¢ ea | | = Atencién e event ses | | = Atencidn de ¢ | | T Atencién e c s |
= 1 do e os] | =4 2 de g es] | = 1 de e oo | = ™ [|= ™ oo

Fig. 208 Vista de las actividades en el plan individual

Esta vista funciona al igual que la del Plan Anual, Plan Mensual, Plan Area y en ella se heredan las
actividades de estos.

El Plan Individual no solo recibe actividades de los Planes Anual, Mensual o de Area, sino que
también este es el que interactua con los restantes médulos que conforman la SUITE.

Cada actividad que proviene de los diferentes mdédulos cuenta con un icono especifico que
permite al usuario identificar de donde provienen las actividades contenidas en su Plan Individual.
Las actividades recibidas del Médulo Gestion de Reuniones se mostraran con este icono. &

Las actividades recibidas del Médulo Control Interno se mostraran con este icono. ™

Las actividades recibidas del Médulo Gestion Documental se mostrardn con este icono. &

Las actividades recibidas del Médulo Gestion Comercial se mostrardn con este icono. ==
Las actividades recibidas del Médulo Capital Humano se mostraran con este icono. <&

El resto de la iconografia pertenece a cada uno de los tipos de actividades creadas en diferentes
Planes.

Las actividades recibidas del Plan Anual se mostraran con este icono. Hl
Las actividades recibidas del Plan Mensual se mostraran con este icono.

Las actividades recibidas del Plan Area se mostraran con este icono.
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¢Como editar, eliminar, dar cumplimiento o suspender/posponer una actividad ya creada
en el Plan de Trabajo?

Para editar una actividad en el Plan de Trabajo, es necesario aclarar que las actividades creadas
desde los Planes Anual, Mensual o Area, podran ser modificadas solamente desde estos planes
donde fueron creadas, el usuario sélo podra dar cumplimiento a estas actividades o consultarlas
en su Plan Individual. Al hacer clic sobre la actividad que se desea modificar, se visualizara la
siguiente vista (ver figura 209).

L
s Generales /' Cumplimiento Il Suspender/Pospone:
Modulo de Origen: ® Plan de Trabajo
Asunto: "Autopreparacion”
Periodicidad
Categoria Principal Reunion Import. Lugar

Capitulo Subcapitulo
Trabajadores

Origina

Motivos o causas Observaciones

Fig. 209 Opciones para el trabajo de las actividades

Para editar la actividad, hacer clic sobre el botén 7 , en caso que la actividad presente
periodicidad, el sistema mostrara la siguiente notificacion (ver figura 210).

La actividad tiene periodicidad, editar:

Fig. 210 Notificacion cuando una actividad contiene periodicidad

Posibilitando editar solo la actividad seleccionada o todas las que estdn programadas en lo
adelante. Permitiendo modificar cuales quiera de los datos proporcionados en ella.

Para eliminar una actividad, hacer clic sobre el botén * , en caso que la actividad presente
periodicidad, el sistema mostrara la siguiente notificacion (ver figura 211).
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La actividad tiene periodicidad, eliminar

e

Fig. 211 Notificacion antes de eliminar una actividad con periodicidad
Podra eliminar solo la actividad seleccionada o todas las que estdn programadas en lo adelante.

Podra dar por cumplida una actividad, seleccionar la opcién Cumplimiento, mostrandose la
siguiente vista (ver figura 212).

Cumplimiento Origina

Notas del cumplimiento

=

Fig. 212 Vista para dar cumplimiento a la actividad

Podra afiadir una nota referente al cumplimiento de esta y la causa que la origina. Las actividades
por defecto se visualizan con una linea vertical de color rojo indicando que no se ha cumplido la
misma, como se muestra en la siguiente figura (ver figura 213).

Fig. 213 Estado de incumplida de una actividad

Una vez guardada la informacion, la tarea se marca como cumplida, visualizandose una barra
vertical de color verde delante de la actividad, como se muestra en la siguiente figura (ver figura
214).

Fig. 214 Estado de cumplida una actividad

Deigual forma, si se quiere mover una actividad de fecha, el usuario podrd arrastrar la actividad con
el ratén (mouse), presionando con un clicizquierdo sobre latareay desplazandola hasta el dia que
deseatransferirlaactividad, si la tarea presenta una periodicidad el sistema emitira la siguiente
notificacidn (ver figura 215).
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editar

De aqui en adelante

Fig. 215 Notificacidon de una actividad con periodicidad

Podra mover la tarea seleccionada o todas en lo adelante. Seleccionando la opcidn
Suspender/Posponer, se visualizara la siguiente vista (ver figura 216).

Suspender . Posponer

Fecha” Origina
10/01/2024

Motivos o Causas

==

Fig. 216 Vista para suspender o posponer una actividad

JVLsoft

Una actividad puede ser suspendida por varios motivos, los cuales se especifican en Motivos o
Causas o que origino la suspensién. Una vez guardada la informacion, la tarea se da por
suspendida y se marca con una barra vertical de color morado, como se muestra en la siguiente

figura (ver figura 217).

[

Fig. 217 Estado de suspendida de una actividad

En caso de que la actividad sea pospuesta el sistema emite la siguiente notificacién (ver figura

218).

La actividad va a ser desplazada una semana
Puede modificarla a través del campo "Fecha”
que acaba de ser habilitado.

Fig. 218 Notificacion antes de posponer una actividad

Visualizandose de la siguiente forma (ver figura 219).
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Fecha Origina
11/01/2024

Motivos o Causas

Fig. 219 Vista para Posponer o Suspender una actividad

Donde seleccionaremos para que dia se pospondrd la misma, que origino el cambio y los Motivos
o Causas que justifican su posposicion.

Reportes
Existen unavariedad de reportes para ayudar al usuario avisualizar lainformacién del médulo, en la
cual puede imprimir o exportar los diferentes documentos para luego ser archivados.

Los reportes abarcan todos los modelos establecidos en la Instruccién No. 1 del 24 de Septiembre
de 2011 del Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros, asi como graficas que ayudaran
al usuario a realizar un andlisis del tiempo empleado por capitulos o categorias.
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Generales
Plan Individual

0172023

Cargo:  Director de Desarrollo
Aprobado por:  Nestor Antonio Castro Castillo

PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL PARA EL MES DE ENERO

TAREAS PRINCIPALES
NO HAY TAREAS PRINCIPALES ESTE MES

Lunes 26/12 Martes 27/12 Miércoles 28/12 Jueves 29/12 Viernes 30/12 Sabado 31/12 Domingo 01/01
Lunes 02/01 Martes 03/01 Miércoles 04/01 Jueves 05/01 Viernes 06/01 Sabado 07/01 Domingo 08/01
Lunes 09/01 Martes 10/01 Miércoles 11/01 Jueves 12/01 Viernes 13/01 Sabado 14/01 Domingo 15/01
Lunes 16/01 Martes 17/01 Miércoles 18/01 Jueves 19/01 Viernes 20/01 Sabado 21/01 Domingo 22/01
Lunes 23/01 Martes 24/01 Miércoles 25/01 Jueves 26/01 Viernes 27/01 Sabado 28/01 Domingo 29/01
Lunes 30/01 Martes 31/01 Miércoles 01/02 Jueves 02/02 Viernes 03/02 Sabado 04/02 Domingo 05/02

Especialista en Soporte y Asistencia Técnica 1
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 220 Reporte Plan de Trabajo Individual
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Cumplimiento del Plan Individual

Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo Individual

02/2023
RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2023
DE ELLAS
TOTAL DE TAREAS PLANIFICADAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
0 0 0 0 0
OBSERVACIONES DEL CUMPLIMIENTO QUIEN LAS ORIGINO MOTIVOS O CAUSAS

TAREAS INCUMPLIDAS

TAREAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS

NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)

Especialista en Soporte y Asistencia Técnica 1
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 221 Reporte Cumplimiento del Plan Individual

Plan Mensual

Reporte de Plan de Actividades Mensual

02/2024

Cargo:  Director General
Aprobado por:  Sin trabajador asignado

PLAN DE TRABAJO MENSUAL PARA EL MES DE FEBRERO

TAREAS PRINCIPALES
NO HAY TAREAS PRINCIPALES ESTE MES

NO ACTIVIDADES FECHA Y HORA LUGAR DIRIGENTE PARTICIPANTES OBSERVACIONES SOBRE EL CUMPLIMIENTO
No hay actividades planificadas

E

en Soporte y Asi: ia Técnica
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 222 Reporte Plan Mensual
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Cumplimiento del Plan Mensual
Este reporte cuenta con dos variantes para su visualizacion.

Variante Original

Reporte de Cumplimiento del Plan Mensual m

02/2024
RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DEL MES DE FEBRERO
TAREAS PLANIFICADAS
NUEVAS TAREAS INCORPORADAS EN LA PUNTUALIZACION
DEL PLAN ANUAL PARA EL MES MENSUAL
TOTAL TAREAS DEL PLAN suB EXTERNAS (Nivel igual o SuB EXTERNAS (Nivel igual o % INCORPORADAS vs PLAN
MENSUAL TOTAL superior) % PROPIAS % TOTAL superior) % PROPIAS % ANUAL
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TAREAS CUMPLIDAS
PLANIFICADAS EN EL PLAN MENSUAL
(INCLUYE LAS DEL PLAN ANUAL Y LAS PUNTUALIZADAS) EXTRAPLANES
TOTAL TAREAS
CUMPLIDAS EN EL POSPUESTAS O EXTERNAS (Nivel % EXTRAPLANES vs
MES PLANIFICADAS CUMPLIDAS % INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS TOTAL igual o superior) % PROPIOS % TAREAS PLANIFICADAS

0 0 0 0 0 0 0 0

Fig. 223 Reporte Cumplimiento del Plan Mensual
Accionando en el botén Ver variante, se mostrard el siguiente reporte.

Variante 1
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Reporte de Cumplimiento del Plan Mensual

0212024
RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DEL MES DE FEBRERO
DEELLAS
TOTAL DE TAREAS PLANIFICADAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
0 0 0 0 0
OBSERVACIONES DEL CUMPLIMIENTO QUIEN LAS ORIGINO MOTIVOS O CAUSAS
TAREAS INCUMPLIDAS
TAREAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS
NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
Fig. 224 Reporte Cumplimiento del Plan Mensual Variante 1
Plan Anual

Reporte de Plan de Actividades Anual

2024
Cargo:  Director General
Aprobado por:  Sin trabajador asignado
PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES 2024
PLAN DE ACTIVIDADES PARA EL ANO
No. ACTIVIDADES Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic DIRIGE  PARTICIPANTES
1. TRABAJO POLITICO IDEOLOGICO
1 Revision de la 9 Especialista en
consolidacion Soporte y
del capital Asistencia
humano Técnica 1
E ialista en Soporte y Asi ia Técnica

Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 225 Reporte Plan Anual

Plan de Area
Este reporte permite visualizar el plan de las dreas que sean seleccionadas mediante el filtro de
seleccidn.
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Reporte de Plan de Actividades del Area

02/2024 Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica v

Cargo:  Director General
Aprobado por:  Sin trabajador asignado

PLAN DE TRABAJO MENSUAL PARA EL MES DE FEBRERO DEL AREA DIRECCION DE DESARROLLO, SOPORTE Y ASISTENCIA TECNICA

TAREAS PRINCIPALES
NO HAY TAREAS PRINCIPALES ESTE MES

NO ACTIVIDADES FECHAY HORA LUGAR DIRIGENTE PARTICIPANTES OBSERVACIONES SOBRE EL CUMPLIMIENTO

No hay actividades planificadas

E

en Soporte y Asi ia Técnica
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 226 Reporte Plan de Area

Cumplimiento del Plan de Area
Este reporte permite visualizar el cumplimiento de plan de las areas que sean seleccionadas
mediante el filtro de seleccién.

Reporte de Cumplimiento del Plan del Area

0172024 Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica -

RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DEL AREA "DIRECCION DE DESARROLLO, SOPORTE Y ASISTENCIA TECNICA™ DEL MES DE ENERO

TAREAS PLANIFICADAS

NUEVAS TAREAS INCORPORADAS EN LA PUNTUALIZACION

DEL PLAN ANUAL PARA EL MES MENSUAL
TOTALTAREASDELPLAN ~ SUB  EXTERNAS (Nivel igual o SUB  EXTERNAS (Nivel igual o % INCORPORADAS vs PLAN
MENSUAL TOTAL superior) % PROPIAS % TOTAL superior) % PROPIAS % ANUAL
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 P

TAREAS CUMPLIDAS

PLANIFICADAS EN EL PLAN MENSUAL

(INCLUYE LAS DEL PLAN ANUAL Y LAS PUNTUALIZADAS) EXTRAPLANES
TOTAL TAREAS
CUMPLIDAS EN EL POSPUESTAS O EXTERNAS (Nivel % EXTRAPLANES vs
MES PLANIFICADAS CUMPLIDAS % INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS TOTAL igual o superior) % PROPIOS % TAREAS PLANIFICADAS
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Fig. 227 Reporte Cumplimiento del Plan de Area
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Plan de Subordinados
Este reporte permite, a cada jefe, visualizar el plan de sus subordinados seleccionandolos
mediante el filtro de seleccidn.

Reporte Plan de Trabajo Individual de Subordinados

01/2024 [Emilio Enrique Lucas Lopez

Cargo:  Director de Desarrollo
Aprobado por:  Nestor Antonio Castro Castillo

PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DE SUBORDINADOS PARA EL MES DE ENERO

TAREAS PRINCIPALES
NO HAY TAREAS PRINCIPALES ESTE MES

Lunes 01/01 Martes 02/01 Miércoles 03/01 Jueves 04/01 Viernes 05/01 Sabado 06/01 Domingo 07/01
Lunes 08/01 Martes 09/01 Miércoles 10/01 Jueves 11/01 Viernes 12/01 Sabado 13/01 Domingo 14/01
Lunes 15/01 Martes 16/01 Miércoles 17/01 Jueves 18/01 Viernes 19/01 Sabado 20/01 Domingo 21/01
Lunes 22/01 Martes 23/01 Miércoles 24/01 Jueves 25/01 Viernes 26/01 Sabado 27/01 Domingo 28/01
Lunes 29/01 Martes 30/01 Miércoles 31/01 Jueves 01/02 Viernes 02/02 Sabado 03/02 Domingo 04/02

Desarrollador Senior 1
Elaborado por: Emilio Enrique Lucas Lépez

Fig. 228 Reporte Plan de Subordinados

Caracterizacién del Plan Anual

La caracterizacién del plan anual es un proceso que implica la identificacién y descripcién detallada
de los objetivos, metas, actividades, recursos y responsabilidades asociadas con el plan anual de
una organizacién. Este proceso permite a los lideres y miembros de la organizacidn comprender
claramente lo que se espera lograr durante el afio, asi como los pasos especificos que se deben
seguir para alcanzar esos objetivos.
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Reporte de Caracterizacion del Plan Anual

2024

RESUMEN DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES PARA EL ANO 2024

ACTIVIDADES Y TAREAS DE ASEGURAMIENTO PLANIFICADAS

TOTAL EXTERNAS PROPIAS
CAPITULOS ACTIVIDADES TAREAS DE ASEGURAMIENTO ACTIVIDADES TAREAS DE ASEGURAMIENTO ACTIVIDADES TAREAS DE ASEGURAMIENTO
1 1 0 0 0 1 0
SIN CAPITULO 128 0 0 0 128
TOTAL(129) 129 0 0 0 129 0
% DEL TOTAL 100 0 100

Fig. 229 Reporte Caracterizacion del Plan Anual

Plan de Entidades Subordinadas

Este reporte permite visualizar el plan de trabajo de las entidades que estén subordinadas a la
entidad. Ejemplo las distintas Unidades Empresariales de Base (UEB) que se subordinen a la
Empresa. Haciendo uso del filtro selector de entidades, se visualizara de la siguiente forma.

Reporte de Plan de Actividades de Entidades Subordinadas

0172024

Cargo: Director General
Aprobado por:  Sin trabajador asignado

PLAN DE TRABAJO ENTIDADES SUBORDINADAS PARA EL MES DE ENERO

TAREAS PRINCIPALES
NO HAY TAREAS PRINCIPALES ESTE MES

NO ACTIVIDADES FECHAY HORA LUGAR DIRIGENTE PARTICIPANTES OBSERVACIONES SOBRE EL CUMPLIMIENTO
No hay actividades planificadas

Especialista en Soporte y Asistencia Técnica
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 230 Reporte de Actividades de Entidades Subordinadas

Plan de Jefes de Areas

Este reporte es mas especifico para los directores de entidades o para usuarios con el rol de
Planificador de actividades, permitiendo visualizar el plan de trabajo de los Jefes de Areas, segln
la seleccidn realizada mediante el filtro de seleccidn.
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Reporte Plan de Trabajo Individual de Jefes de Area

0122024 Nestor Antonio Castro Castillo

PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DE JEFES DE AREA PARA EL MES DE ENERO

Lunes 01/01 Martes 02/01 Miércoles 03/01 Jueves 04/01 Viernes 05/01 Sabado 06/01 Domingo 07/01
Lunes 08/01 Martes 09/01 Miércoles 10/01 Jueves 11/01 Viemes 12/01 Sabado 13/01 Domingo 14/01
Lunes 15/01 Martes 16/01 Miércoles 17/01 Jueves 18/01 Viernes 19/01 Sabado 20/01 Domingo 21/01
Lunes 22/01 Martes 23/01 Miércoles 24/01 Jueves 25/01 Viemnes 26/01 Sabado 27/01 Domingo 28/01
Lunes 29/01 Martes 30/01 Miércoles 31/01 Jueves 01/02 Viemes 02/02 Sabado 03/02 Domingo 04/02

Director de Desarrolio
Elaborado por: Nestor Antonio Castro Castillo

Fig. 231 Reporte Plan de Trabajo de Jefes de Area

Cumplimiento del Plan de Subordinados
Este reporte permite a los Jefes de Areas o Procesos, visualizar el cumplimiento del plan de trabajo
de sus subordinados, segun la seleccidn realizada mediante el filtro de seleccion.

Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo Individual de Subordinados

0172024 Emilio Enrique Lucas Lopez

Cargo:  Director de Desarrolio
Aprobado por:  Nestor Antonio Castro Castillo

RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DE SUBORDINADOS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024

DE ELLAS
TOTAL DE TAREAS PLANIFICADAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
0 0 0 0 0
OBSERVACIONES DEL CUMPLIMIENTO QUIEN LAS ORIGINO MOTIVOS O CAUSAS

TAREAS INCUMPLIDAS

TAREAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS

NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)

Desarrollador Senior 1
Elaborado por: Emilio Enrique Lucas Lopez

Fig. 232 Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo de Subordinados

Cumplimiento del Plan de Jefes de Area
De igual forma que se visualiza el cumplimiento de los subordinados, los directores pueden
verificar el cumplimiento del plan de trabajo de sus Jefes de Areas o Procesos.
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Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo Individual de Jefes de Area

0172024 Nestor Antonio Castro Castillo

RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DE JEFES DE AREA DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024

DEELLAS
TOTAL DE TAREAS PLANIFICADAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
0 0 0 0 0
OBSERVACIONES DEL CUMPLIMIENTO QUIEN LAS ORIGINO MOTIVOS O CAUSAS

TAREAS INCUMPLIDAS
TAREAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS
NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)

Director de Desarrollo
Elaborado por: Nestor Antonio Castro Castillo

Fig. 233 Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo de Jefes de Areas

Cumplimiento del Plan de Entidades Subordinadas
Este reporte permite visualizar el cumplimiento del plan de trabajo de las entidades subordinadas,
segln la seleccion realizada por entidad.

Reporte Cumplimiento del Plan de Trabajo de Actividades Asignadas a Entidades Subordinadas

01/2024
RESUMEN DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO DE ACTIVIDADES ASIGNADAS A ENTIDADES SUBORDINADAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024
DE ELLAS
TOTAL DE TAREAS PLANIFICADAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)
0 0 0 0 0
OBSERVACIONES DEL CUMPLIMIENTO QUIEN LAS ORIGINO MOTIVOS O CAUSAS

TAREAS INCUMPLIDAS
TAREAS SUSPENDIDAS O POSPUESTAS
NUEVAS TAREAS (EXTRA PLANES)

Especialista en Soporte y Asistencia Técnica 1
Elaborado por: Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 234 Reporte Cumplimiento de Plan de Trabajo de Entidades Subordinadas

Tareas de Aseguramiento
Este reporte visualiza las tareas de aseguramiento asignadas a un trabajador.
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Reporte de Tareas de Aseguramiento

01/2024 Edilberto Ferrer Rodriguez

TAREAS DE ASEGURAMIENTO PARA EL MES DE ENERO

PLAN ACTIVIDAD FECHA DIRIGE ESTADO

Fig. 235 Reporte de Tareas de Aseguramiento

Cumplimiento del Plan de los Directivos Subordinados
Este reporte permite visualizar el cumplimiento del plan de los directores de las entidades
subordinadas.

Reporte Cumplimiento del Plan Individual de los Directivos de Entidades Subordinadas

01/2024

i No hay actividades para el filtro seleccionado

Fig. 236 Cumplimiento de Plan de Trabajo de Directivos Subordinados

Puntualizaciones
En este reporte se resaltan aquellas tareas que fueron incluidas en la puntualizacién del plan de
trabajo anual, las cuales fueron incluidas luego de su confeccién.

Reporte de Puntualizacion i Elcolor rojo o el subrayado indican el campo donde ocurrié la puntualizacion

01/2024

PROPUESTA DE ACTIVIDADES QUE SE PUNTUALIZAN PARA EL MES DE ENERO DE 2024

NO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES FECHAY HORA PLANIFICADA FECHA'Y HORA PUNTUALIZADA DIRIGENTE PARTICIPANTES

No hay actividades planificadas

Fig. 237 Reporte de Puntualizacion del Plan

Todos estos reporte pueden ser exportados a ficheros con formato de Excel o Word, para ello
usaremos los botones ® para exportar a Excel y el botdon ¥ para exportar a Word.
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Graficos
Resumen de Actividades

Mediante la representacién grafica, se pueden visualizar las diferentes actividades conformadas
en los planes (Anual, Mensual y de Areas). Mostrandose por Capitulos, Categorias o Por
lineamientos, segln el plan seleccionado.

Actividades por Capitulo

V. FUNCIONAMIENTO INTERNO: 21.62%

SIN CAPITULO: 78.38%
A i

(] Vista tabulada

Capitulo Actividades

SIN CAPITULD 29

V. FUNCIONAMIENTO INTERNO 8

Fig. 238 Reporte Grdfico de Actividades por Capitulos
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Actividades por Categoria

Despachos: 270%
Médulos de la SUITE: 10.81%

Otras Actividades: 13.51%

Trabajo de Oficina: 62.16%
Reuniones: 10.81%

e
Vista tabulada ~

Categoria Actividades

Despachos 1

Médulos de la SUITE 4

Otras Actividades 5

Reunicnes 4

Trabajo de Oficina 23

Fig. 239 Reporte Grdfico de Actividades por Categorias

Actividades por Lineamientos

12
0 2 4 6 [ 10 12 " 16 18 20 2 K % 28
Patin
Vista tabulada v
No. Lineamiento Actividades
6 el Programa para el i de la Contabilidad y lograr que esta constituya una herramienta en Ia toma de decisiones, que garantice la fiabilidad y 24

transparencia de la informacion financiera y estadistica, de manera oportuna y razonable.
NiA SIN LINEAMIENTOS 5

4 Continuar fortaleciendo el papel del contrato como instrumento juridico esencial de la gestion economica, elevando I exigencia en su cumplimiento, en las relaciones entre los 3
actores econémicos.

11 Consolidar la implantacion del principio de que los ingresos de los trabajadores, incluidos los jefes, en el sistema de entidades de cardcter empresarial, estén en corespondencia 2
con Ia riqueza creada, los resultados aicanzados y el trabajo aportado.

12 Alcanzar una efectiva y consciente pamticipacion de los colectivos laborales en la planificacion, reguiacion, gestion y control de sus entidades, segun lo acordado en los convenios 1
colectivos de trabajo

191 Perfaccionar y garantizar un programa de capacitacion de diregtivos, ejecutores directos y trabajadores, para la implantacion e las politicas que se aprusben. apoyado enun plan 1
de comunicacion social, que permita el dominio de lo que se regule y exigir su cumplimiento.

Fig. 240 Reporte Grdfico de Actividades por lineamientos
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Otros

Datos con Areas eliminadas

Este reporte muestra informacién de actividades pertenecientes algln area eliminada o del
trabajador que era responsable de la misma, brindando la posibilidad de reasignar una actividad a
otra area o trabajador, mediante el uso del botén -

Reporte de Datos de Areas eliminadas i En este reporte se muestran datos del médulo que estan asignados a dreas eliminadas del sistema.

ORGANOS COLEGIADOS
Organo Colegiado Area eliminada

Junta General de Socios 7

Conciliacion de Tareas /

Fig. 241 Reporte de Datos de Areas eliminadas

Configuracion

Mediante las opciones de Configuracidon del Médulo, permiten a los usuarios con el rol de
administracidn, personalizar y ajustar diversos aspectos del sistema, para adaptarlo a sus
necesidades y preferencias individuales. Algunas de las cosas que se pueden lograr a través de las
opciones de configuracién incluyen:

Configuracion

Fig. 242 Panel izquierdo ment de configuracion

Categoria de las Actividades

Al pulsar en el panel Configuracidn, el botén Categorias, se podra contar con 10 categorias
asociadas a colores, de manera que los usuarios logren identificar las actividades de su Plan de
Trabajo, seglin cédigos de colores. Estas categorias podrdn ser editadas © o *® para cambiarles el

nombre o eliminarlas.
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Categoria de la Actividad

Nombre Color
Marketing ‘ /7 B
Pruebas y Calidad de Software /7 B

Proyectos de Software

®
N
-

Trabajo de Oficina . /7 B
Fuera de la Oficina /7 &
Mddulos de la SUITE No editable
No Disponible /7 B
Externa

Otras Actividades

00000
N\
-

Reuniones

Fig. 243 Categorias de Actividades

Ndtese que existe una categoria que es No editable, esta es usada por el sistema para interactuar
entre los diferentes mddulos que tributen al plan de trabajo. Si fuese necesario crear una
Categoria, deberd hacer clic en el boton &5 | visualizandose el siguiente formulario.

Crear Categoria de la Actividad X

Nombre Color

Fig. 244 Formulario de creacidn de categoria

Podra escribir el nombre de la categoria y tendra la posibilidad de asociarle el color que desee
dentro de los colores ofrecidos.

Capitulos
Al pulsar en el panel Configuracion, el submenu Capitulo, aparecera una vista con los nombres de
los capitulos que contiene la Instruccion No.1 del Consejo de Estado y de Ministros.
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Capitulos

No. Nombre Estado

1 I. TRABAJO POLITICO IDEOLOGICO =3 7 &
2 Il FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO [ Activo | /7 u
3 lll. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL GOBIERNO = 7 &
4 IV. FUNCIONAMIENTO Y ENCARGO ESTATAL DE LOS OACE, OSDE, EN Y OLPP [ Actvo | 2 ®
5 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO 2 &
6 VI.DEFENSA, ORDEN INTERIOR Y DEFENSA CIVIL 7 &

Fig. 245 Vista resumen de los Capitulos

Estos capitulos, podran ser editados “ o eliminados * . Para adicionar nuevos capitulos, debera
hacer clic en el botén B | visualizadndose el siguiente formulario.

Crear Capitulos X

No

Nombre

Activo

@

Fig. 246 Formulario de creacion de capitulos
No.: nimero consecutivo que ocupara el nuevo capitulo.
Nombre: nombre del nuevo capitulo.
Por defecto se crea en el estado activo.

Subcapitulos
Al acceder a este menu se visualizaran los subcapitulos asociados a los capitulos anteriores.
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Subcapitulos =+ Crear

No. Capitulo Nombre Estado

1 Il. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO Oficina Nacional de Administracion Tributaria m /7 u
1 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Organizacién y Control m /7 u
2 Il. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO Banco de Crédito y Comercio m /7 u
2 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Atencion a Clientes m /7 n
3 Il. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO Direccién Provincial de Trabajo m /7 u
3 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Participacion en Ferias y Eventos m /7 u
4 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Desarrollo y Proyectos m /7 u
4 Il. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO Contraloria General de la Republica m /7 u
5 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Capacitacion [ Aciivo | 7 &
6 V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Capital Humano m /7 n

Reg pa 10 - > Dl

Fig. 247 Vista de los subcapitulos

Estos subcapitulos, podran ser editados “ o eliminados * . Para adicionar nuevos subcapitulos,
deberd hacer clic en el boton B | visualizandose el siguiente formulario.

Crear Subcapitulos X
No Capitulo

12 v
Nombre *
Activo

Fig. 248 Formulario de creacion de los subcapitulos

No.: sirve para enumerar los subcapitulos.
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Capitulo: escoger el capitulo al cual pertenece.
Nombre: nombre del nuevo subcapitulo.
Por defecto se crea en el estado activo.

Dias especiales
Al acceder a este mend, se visualizara la siguiente vista con un listado de los dias especiales
declarados por el usuario.

Dias Especiales

Fecha Descripcion Tipo

10/10/2023 Inicio Guerras de Independencia Feriado o Festivo A |
01/01/2024 Triunfo de la Revolucién Feriado o Festivo A |
14/02/2024 Dia del amor y la amistad Significativa A |

Registros por pagina 10

Fig. 249 Vista de Dias Especiales

/

Estos dias especiales, podran ser editados “ o eliminados * . Para adicionar nuevos dias

especiales, deberd hacer clic en el botdn

I, visualizdndose el siguiente formulario.

Crear Dias Especiales X
Fecha Tipo
Descripcion

Fig. 250 Formulario de creacidn de Dias Especiales

Fecha: declarar la fecha del dia especial.

Tipo: escoger entre Feriado o Festivo y Significativo.
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Descripcion: se escribird el nombre con el que queremos identificar este dia. Ejemplo: (Inicio de
las Guerras de Independencia).

Una vez guardado el dia especial, se podra identificar en el calendario desde el Plan Anual, Plan
Mensual, Plan Area o Plan Individual mostrandose el dia en color rojo.

Listas de distribucién

Al acceder a este menu, se visualizaran las Listas de Distribucion, como su nombre lo indica, estas
listas se crean para agrupar aquellos trabajadores que participen en un determinado Organo
Colegiado de Direccidn o eventos significativos para la entidad.

Listas de Distribucion

a Trabajadores - =

Nombre

Miembros del Consejo de Direccion Director General Reynaldo Almarales Rodriguez Nestor Antonio Castro Castillo Alexander Hidalgo San Juan Edilberto Ferrer Rodriguez r 4 B

Fig. 251 Vista de Listas de Distribucion

Estas listas de distribucion, podran ser editadas “ o eliminadas *® . Para adicionar una nueva lista,
debera hacer clic en el botén &5 | visualizandose el siguiente formulario.
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Crear Lista de Distribucion X

Nombre

i Los participantes son requeridos

Edilberto Ferrer Rodriguez

Desarrollador Semi Junior 2

Desarrollador Semi Junior 1

Desarrollador Junior 1
Desarrollador Junior 2
Desarrollador Senior 2
Desarrollador Senior 3

Fmilin Fnrinnie | iracg | Anez
Fig. 252 Formulario de creacion de las Listas de Distribucion

Seguidamente se llenardn los campos Nombre de la Lista y se seleccionardn los trabajadores que
forman parte de la lista, esta debe coincidir con los miembros de los diferentes érganos colegiados.

Si se presiona el botén Ed permite mover el trabajador seleccionado a la lista.

Si se quiere hacer la operacidn contraria se presiona el botdon &l para eliminar el trabajador de la
lista.

Desde esta vista, se escogen las entidades subordinadas para la Lista de Distribucion.

Organos Colegiados

Al acceder a este ment de Organos Colegiados, se visualizaran los diferentes érganos colegiados
que funcionan en la entidad, definiendo los participantes en los mismos, asi como, el nimero de
acuerdos en los que debera seguir de manera automatizada.
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Organos Colegiados

Organo de Administracion Direccion 1 ’

Junta General de Socios Direccién de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica

-
N\
=

Conciliacién de Tareas Direccién de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica

D
N
&

Fig. 253 Vista de Organos Colegiados

Estos érganos colegiados, podran ser editados “ o eliminados * . Para adicionar un nuevo érgano
colegiado, deberd hacer clic en el botén ", visualizandose el siguiente formulario.

3

Crear 6rgano colegiado & Atré

Titulo Area

Responsables Inicio de los acuerdos

Fig. 254 Formulario de creacion de los Organos Colegiados
Titulo: titulo que llevard el érgano colegiado.
Area: seleccionar a que drea pertenece.
Responsables: escoger el o los responsables.
Inicio de los acuerdos: definir en por cual numero comenzardn los acuerdos.

Capitulo Lineamiento

Los Capitulos de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién
podrdn insertarse a partir del menu Configuracion en el submenu de Capitulo Lineamiento.
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Capitulos de Lineamientos

No. Nombre Estado

1 MODELO DE GESTION ECONOMICA

Fig. 255 Vista Capitulos de Lineamientos

Estos capitulos de lineamientos, podrdn ser editados “ o eliminados * . Para adicionar un nuevo

capitulo, debera hacer clic en el boton &5 | visualizandose el siguiente formulario.
Crear Capitulos de Lineamientos X
No.
2
Nombre
Activo

Fig. 256 Formulario de creacion de Capitulos de Lineamientos
No.: se usa para enumerar los capitulos de lineamiento.
Nombre: nombre de nuevo capitulo de lineamiento.

Lineamientos
Los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién podran insertarse a
partir del menud Configuracion en el submenu de Lineamientos.
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Lineamientos

No. Capitulo Nombre Estado

No se encontraron resultados

Fig. 257 Vista de los Lineamientos

Estos lineamientos, podran ser editados “ o eliminados * . Para adicionar un nuevo lineamiento,
, visualizandose el siguiente formulario.

deberd hacer clic en el botén

Crear Lineamientos X
No Capitulo de lineamiento
1
Nombre
Activo

Fig. 258 Formulario de creacion de Capitulos de los Lineamientos

No.: se escribe el nUmero que tiene el Lineamiento segln el documento que tienen los
Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién.

Capitulo de lineamiento: a cada lineamiento le corresponde un Capitulo previamente creado, de
lo contrario no se podra crear un lineamiento.

Nombre: se escribira el texto que describe cada uno de los Lineamientos de la Politica Econdmica y
Social del Partido y la Revolucién.

Por defecto se crea en el estado activo.
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Administracion

La administracion permitird que el administrador del médulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcién que vayan a ejercer en el dicho médulo. Ademas de
activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno de estos se
ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Médulo de Administracién.

Administracion de roles

Usuario Rol

comercial B
director B
R agina 10 de
Fig. 259 Administracion de Roles
Si presionamos el botdn B se mostrara la siguiente vista.
Gestionar Roles €= Atrds

Control Total

Plan Individual Administracion Plan Anual Plan Mensual
Plan del Area Planificader y organizador de actividades

Fig. 260 Gestionar Roles

Control Total: se activan todas los roles para el usuario seleccionado.
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Plan Individual: esto se usard para aquellos usuarios que solo se les dara acceso al plan de trabajo

individual y no tengan credencial en otro médulo.

Administracidn: este rol dard permisos al usuario para realizar cambios en la configuracién
general del médulo y administrarlo.

Plan Anual: al marcar este rol se activard el acceso al Plan Anual de la Organizacion y el usuario
podra incorporar las actividades de la planificacion anual de la organizacién. Se recomienda dar
acceso a este Plan Anual de dos a tres usuarios como maximo.

Plan Mensual: al marcar este rol se activara el acceso al Plan Mensual de la Organizaciéon, en
este plan se reflejan todas las actividades insertadas en el Plan Anual de la Organizacién. En
este Plan Mensual se realizardn las puntualizaciones, asi como se insertardn las nuevas
actividades extra planes y se suspenderdn o modificaran aquellas actividades que sufran cambios.
Igualmente se recomienda que el acceso al Plan Mensual no sobrepase los 3 usuarios pudiendo
coincidir con los mismos usuarios que tienen el rol de Plan Anual.

Plan Area: al marcar este rol se activara el acceso al Plan de Area, |a aplicacién identifica a que
area estd asociado el trabajador. Las actividades insertadas en este Plan pueden venir de los
Planes Anual o Mensual, ademas de aquellas actividades que sean incorporadas en el Plan de
Area. Se recomienda que el acceso al Plan de cada Area solamente lo tengan uno o dos usuarios
por cada area.

Planificador y organizador de actividades: puede visualizar mediante reporte los diferentes
planes de areas y de los jefes de areas. Se asignara a 3 trabajadores como maximo y permite
trabajar en el Plan Anual, Mensual. Los usuarios con este ROL tienen la facultad de dar
cumplimiento a las actividades del plan Anual o Mensual aunque no sean participantes de la
misma

Por defecto cada usuario tiene acceso a su Plan Individual, por lo que esta regla no aparece.
Una vez proporcionados los distintos roles, podra comenzar con el uso del mdédulo.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacién donde se detallan las
funciones de cada rol.
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Roles asignados de Plan de Trabajo X
Administracion Plan Anual Plan Mensual
Gestiona los Roles de los usuarios para el Gestiona las Actividades del Plan Anual de la Gestiona las Actividades del Plan Mensual de
mddulo Plan de Trabajo. Ademaés es &l entidad la entidad

encargado de realizar la Configuracién del
mddulo y de consultar |as trazas del sisterna.

Plan del Area Planificador y organizador de Plan Individual
actividades
Gestiona las Actividades del Plan del Area a la Tiene acceso al Plan Individual propio
que pertenece el usuario. Tiene acceso a planificar y organizar todas las

actividades en todos los planes de la entidad.
Ademas, puede acceder a reportes especificos
que el resto de los usuarios no pueden
visualizar.

Fig. 261 Vista de roles asignados y sus funciones

Modulo de Gestidn de Reuniones

Al acceder al Mddulo de Gestidn de Reuniones se mostrara la siguiente vista.

Trabajar Reunion

Trabajar Reuniones

250si202

Fig. 262 Vista inicial del mdédulo
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Trabajar reunion
Nota importante: las funcionalidades que se describen en el manual estdn sujeto a los roles,
permisos que tenga cada usuario en el mddulo o reunién.

Desde esta vista, el usuario podra trabajar con las diferentes reuniones, mediante el filtro podra
escoger, rango de fechas y el tipo de reunidn que desea trabajar haciendo mds dinamico el
trabajo.

Aqui se mostraran las reuniones que son creadas desde el mddulo de Plan de Trabajo (plan anual,
plan mensual o plan del area).

Si hacemos click en el botdn = nos mostrara los detalles de la reunion a la cual estamos
solicitando, como se muestra en la siguiente vista.

Detalles de la Reunion

[ Dirige: Edilberto Femer Rodriguez B Aca Total de Temas: 1 Total de Acuerdos: 0

Participantes:

Nombre Cargo Area

Edilberto Ferrer Rodriguez Director Desarrollo
Juana Concepcion Andrade Especialista B en Ciencias Informéticas Desarrollo
Especialista B en Ciencias Informaticas 1 Especialista B en Ciencias Informaticas Desarrollo
Especialista B en Ciencias Informaticas 3 Especialista B en Ciencias Informaticas Desarrollo

Fig. 263 Vista detalles de la reunion

Si hacemos click en el botédn ~ nos permitira adjuntar documentos que sean necesarios para la
reunidn que esté trabajando.

Adjuntar acta a la reunién "Consejo de direccion” X

Serie documental
Archivo gestion

Adjuntar acta de la reunién
Seleccione un archivo

Observaciones

Fig. 264 Formulario para completar datos de la reunion
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Serie documental: escoger la serie a la que pertenezca.

Archivo de gestion: seleccionar el archivo de gestion.

Adjuntar acta a la reunién: escoger el acta correspondiente a la reunion.
Observaciones: proporcionar una breve descripcién.

Para terminar hacer clic en Guardar.

Si hacemos click en el botén = la reunidn sera dada por cumplida, si queremos revertir esta
operacion volvemos accionar el mismo botén y su estado pasa a ser incumplida.

Si accionamos el botdn * podremos gestionar la reunién seleccionada como se muestra en la
siguiente vista.

Gestionar Reunién o
Detalles de la Actividad: "Consejo de direccion” - 25-08-2023 09:00 - 09:30

No se ha creado ningtin Tema

Fig. 265 Vista de gestion de reuniones

Al desplegar el icono a la derecha, donde se encuentra la actividad, se mostraran los detalles de la
misma, asi como los temas creados.

Comenzamos accionando en el botén
los temas a tratar en la misma.

para ir creando el orden del dia de la reuniény

Crear Tema del Orden del Dia

=

Fig. 266 Formulario para crear orden del dia
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Ya por defecto la aplicacién comienza el primer orden del dia por el nimero 1.

Tiempo: duracidn que se le asignara al tema.

Tema: asignar un nombre al tema.

Responsable Interno: escoger el responsable de ese tema, si se ha seleccionado la opcién interno.
Observacidn: especificar si requiere alguna observacion.

Seleccionar si el tema se repetira en préximas reuniones, hacer clic en Guardar para finalizar.

De esta forma se mostrara la informacion en los detalles de la reunién ver ().

Gestionar Reunion

Detalles de la Actividad: "Consejo de direccion” - 25-08-2023 09:00 - 09:30

Lgr— ‘] & s 4 5 =

L Verificacion de trazas

Fig. 267 Vista de detalles de una reunion

Se puede afiadir mas de un punto al orden del dia si se dese y seleccionar al responsable de los
mismos. Si mediante el transcurso de la reunién se adoptaron acuerdos estos son introducidos en
Acuerdos

Gestionar Reunion

Detalles de la Actividad: "Consejo de direccion" - 25-08-2023 09:00 - 09:30

analisis de las trazas Subtemas v Acuerd: a Documento "R Comentari

rcumplida

Verificacion de trazas

m
7
T

Fig. 268 Gestionar reunion para tomar acuerdos

Al accionar el boton st se visualizara la siguiente vista.
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Crear Acuerdo

Nimero Fecha Cumplimiento Ejecutantes
1

Descripcion

Responsable Intermo
intemo @) Extemo

Observaciones

Fig. 269 Formulario para crear acuerdos
Numero: esta opcidn va incrementando automaticamente.
Fecha Cumplimiento: escoger la fecha de cumplimiento del acuerdo.
Ejecutante: escribir el nombre de quien lo ejecutara.
Responsable Interno: escoger el responsable del acuerdo, si se ha seleccionado la opcién interno.
Observaciones: escribir una breve descripcion del mismo.
Para finalizar, hacer clic en Guardar.

Si el responsable del cumplimiento del acuerdo es interno esto se vera reflejado en el plan de
trabajo individual de ese trabajador, en la fecha que se selecciond para el cumplimiento del
mismo.

De esta forma se visualizan los acuerdos creados ver ().

Gestionar Reunion

(o}

f

analisis de las trazas B |

Verificacién de trazas [ T

26/08/2023 Edilberto Ferrer Rodriguez Eady Hay [ £n Tiempo ]

Fig. 270 Vista gestion de reuniones con acuerdos tomados
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Si accionamos en el botén ** que se situa al final del acuerdo, podemos cumplir, gestionar,
editar o eliminar la tarea seleccionada.

Este proceso lo podremos repetir por cada orden del dia que insertemos.

Acuerdos Pendientes
Desde esta vista se visualizan los acuerdos pendientes de la organizacion.

Listado de Acuerdos Pendientes

1 26/08/2023 Edilberto Ferrer Rodriguez Eddy Hay Consejo de direccion
2 18/08/2023 Especialista B en Ciencias Informaticas 1 Eddy bvwwb R
1 16/08/2023 Especialista B en Ciencias Informaticas 1 Eddy Debe hacer esto R

Registros por pagina 10 -

Fig. 271 Vista de listados de acuerdos pendientes

Se muestra el numero de acuerdo adoptado para la reunién, la fecha de su cumplimiento quien lo
ejecuta, la descripcién del mismo, su estado y a qué reunion pertenece. Mediante el filtro de
Buscar puede hacer una busqueda mas especifica de los mismos.

Reportes
Los reportes daran al usuario, una informacion sobre el médulo de una forma agil y confiable.

Generales

Estado de los acuerdos
Segun el tipo de filtrado que se haya realizado, serdn las opciones mostradas. Estos filtros son por
Fecha Inicio, Fecha Fin, Estado, Organo Colegiado y Responsable.
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Estado de los Acuerdos

01/01/2023 311212023 Incumplido

No. Acuerdo T

Organo Colegiado Responsable Fecha limite Estado

Verificar el funcionamiento de las dos aplicaciones

Conciliacion de Tareas Director General ~ 18/08/2023 Incumplido

Registros por pdgina 10+ 1-1det

Fig. 272 Vista estado de los acuerdos

Aqui se muestra un resumen de en qué estado se encuentra cada acuerdo tomado asi como los
datos que refieren los mismos. Estos acuerdos pueden ser exportados a ficheros con formato de

Excel o Word, para ello usaremos los botones ® para exportar a Excel y el botén ® para exportar a
Word.

Grafico
Resumen

Se muestran en forma de graficos, el comportamiento de las reuniones, temas y acuerdos y el
cumplimiento o no de los mismos.

Reporte Resumen de Reuniones

01/08/2023

31/08/2023 -
Total de Reuniones: 2 Total de Temas: 3 Total de Acuerdos: 3
@
a0
o

S o) %,

& C 2,

& H %

& g %.

€ g =

= >

S ‘

Vs Ui

LA £n Tiempo: @

Fig. 273 Reporte resumen de reuniones
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Otros

Datos de Plazas eliminadas.

Reporte de Datos de Plazas eliminadas i En este reporte se muestran datos del médulo que estan asignados a plazas eliminadas del sistema

TEMAS

Tema Plaza eliminada

No hay Temas asignados a Plazas eliminadas

SUBTEMAS

Subtema Plaza eliminada

No hay Subtemas asignados a Plazas eliminadas

ACUERDOS

Acuerdo Plaza eliminada

No hay Acuerdos asignados a Plazas eliminadas

Fig. 274 Reporte de datos de plazas eliminadas

Administracion

La administracion, permitird que el administrador del mddulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcidn que vayan a ejercer en el médulo de Gestidn de
Reuniones. Ademads de activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de
que alguno de estos se ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los roles a los usuarios del médulo de Gestidn de
Reuniones.

Administracion de roles

test B

Fig. 275 Vista de administracion de roles

Si presionamos el botén ® se mostrara la siguiente vista
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Usuario: comercial Correo: comercial@jvisoft.cu Ultimo inicio de sesion: 21/11/2023 15:05
Gestionar Roles & Atras
I® Gestién de R
Administracion Acceso al Médulo

Fig. 276 Vista de gestion de roles

Inicialmente los usuarios aparecen sin roles, desde el botén Editar, podra asignar los diferentes
permisos y roles dentro del médulo, el administrador deberd editar uno a uno a los usuarios.

Administracion: este rol dara permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuraciéon
general del mdédulo.

Acceso al Mddulo: esta regla permite que el usuario tenga acceso al médulo y es de cardcter
obligatorio.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacién donde se detallan las
funciones de cada rol.

Roles asignados de Gestion de Reuniones X
Acceso al Moduleo Administracion
Puede acceder al modulo y visualizar los Gestiona los Roles de los usuarios para el
reportes, ademas de poder gestionar las madule Gestian de Reuniones.

reuniones pertenecientes al Organo Colegiado
donde sea responsable o donde sea
participante de la reunién

Fig. 277 Vista de roles asignados y sus funciones
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Mddulo Control Interno
Al hacer clic en Control Interno, visualizara la vista inicial del médulo.

suite®

Seguimiento del Cronograma

Seguimiento del Cronograma de las Acciones de la Guia de Autocontrol

“Total de acciones. Acciones vencidas.

JVLsoft

septiembre de 2023

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves

Fig. 278 Vista inicial del moédulo

emes Sabado

Antes de comenzar a utilizar el médulo Control Interno es necesario que el usuario que posea el

rol de Administrador del mddulo realice la Configuracién del maédulo.

En esta vista se muestra el estado de las Acciones del Cronograma de Trabajo derivadas de las
evaluaciones a los diferentes componentes, asi como las Medidas en los Planes de Prevencion
derivadas de la evaluacion de los riesgos, personalizadas para cada uno de los usuarios. En ambos
casos muestra tanto las acciones como las medidas en las que el usuario es Responsable.

Tanto para las Acciones en los Cronogramas de Trabajo, como para las Medidas en los Planes de
Prevencion se utilizan en esta pantalla colores para identificarlas o diferenciarlas segun el estado

en el que se encuentren:

Verde: total de acciones.

Amarillo: proximas a vencerse.
Rojo: vencidas o pasadas de tiempo.

Azul: en tiempo.
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Seguimiento del Cronograma

La vista Seguimiento del Cronograma, permite que el usuario que atiende un componente pueda
gestionar las Acciones de una forma mas eficiente y oportuna, se aporta una mayor informacién
gue permite al usuario obtener mejor rendimiento en el trabajo con el médulo.

A golpe de vista, el usuario podra ver el total de sus acciones a ejecutar, dividiéndose en las
acciones vencidas, en tiempo y proximas a vencerse.

Podra realizar varios filtrados:

bd 02/2023

Fig. 279 Filtro para busquedas por pardmetros
Componente: el usuario que atienda mds de un componente los podra filtrar.
Fecha: permite filtrar las acciones por rangos de fecha.
Estado: permite que el usuario pueda filtrar el estado de las acciones.

Las acciones del cronograma se muestran de la siguiente forma.

AMBIENTE DE CONTROL X v 1212023 Cumplida

-
— x w
1 0 0
Total de accones Accones vencidas Acciones en tempo
——— o o o
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 2
3 4 5 6 7 8 9

Fig. 280 Vista de calendario

Diagndstico
El diagndstico inicial permite aplicar la Guia de Autocontrol de la Contraloria General de la
Republica (CGR) ya adaptada a la entidad, con el objetivo de poder medir la efectividad del
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Sistema de Control Interno. Para realizar este diagndstico inicial en la empresa, los usuarios con el
privilegio de evaluar componente, definido previamente en el panel de configuracidon, deberan
pulsar el boton Diagndstico que se encuentra en el panel izquierdo del mdédulo.

No. 1 AMBIENTE DE CONTROL

Propésito

Fuente de informacion

6 Normas 71 Aspectos 52 Incisos
= = = Responsables

No. 2 GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS

Propésito

Fuente de informacion

3 Normas 12 Aspectos

Evakiadis: Evakuados Responsables

Por evaluar Por evaluar

Fig. 281 Vista del componente para realizar el diagndstico de la guia

Seguidamente se muestra una pantalla en la cual el usuario debe escoger el componente o los
componentes a los cuales tiene acceso, en caso de ser un usuario con mas de un componente
podra visualizarlo de forma independiente segun el que escoja, posteriormente deberd escoger
una a una las normas que estdn vinculadas al componente seleccionado, mostrandose los aspectos
a evaluar para cada una de las normas, hasta haber seleccionado y evaluado cada uno de los
aspectos que conforman las normas asociadas a los diferentes componentes.

Una vez escogido el componente (Ejemplo: Ambiente de Control), hacer clic en el siguiente botén
s donde nos mostrara las normas que componen al componente seleccionado.
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Detal t AMBIENTE DE TR € Atra v
No. 1 Planificacion, planes de trabajo anual, mensual e individual No. 2 Integridad y valores éticos
Progreso 0% Progreso 0%
9 Aspectos 29 Incisos 10 Aspectos. 0 Incisos
Evaluados: Evaluados: VER ASPECTOS Evaluados: Evaluados: VER ASPECTOS
Por evaluar Por evaluar Por evaluar Por evaluar
No. 3 Idoneidad demostrada No. 4 Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad
Progreso 0% Progreso 0%
7 Aspectos 0 Incisos 30 Aspectos 14 Incisos
Evaluados: Evaluados: VER ASPECTOS Evaluados: Evaluados: VER ASPECTOS
Por evaluar Por evaluar Por evaluar Por evaluar

Fig. 282 Vista detalle de un componente de la guia

Seleccionamos la norma correspondiente (Ejemplo: Planeacidn, planes de trabajo anual, mensual

e individual) y accionamos en el siguiente botén "“**“* se visualizara la siguiente vista.

No. 1 Planificacién, planes de trabajo anual, mensual e individual & Atr:

1 - Aspecto Elementos a evaluar:
Sobre los objetivos de rabajo de a entidad
amediano y largo plazo. Estrategia Integral

2
S
g
d

Datos generales Evaluacio

- Aspecto

a) Se encuentran definidos los objetivos a corto, mediano y largo plazo, en correspondencia con la misién y la
estrategia integral aprobada

b) En el proceso de planificacion se consideran las tareas priorizadas que correspondan y l0s recursos
disponibles para su cumplimiento

¢) Son puntualizados y ajustados anualmente por cada responsable

d) Se realizan evaluaciones y analisis periodicos sobre su cumplimiento y se toman las medidas correctivas que
correspondan, existiendo evidencias en el

Fig. 283 Vista para diagnosticar cada componente, normas e incisos

Donde seran evaluados cada uno de los aspectos asociados a la norma. El usuario para comenzar a
evaluar pulsard el menu desplegable --Evaluacion-- y escogera la categoria de la evaluacidn
(Ejemplo: Si, No).

Si el aspecto relacionado a la norma se evalta de No: el evaluador debe argumentar por qué no se
cumple con los elementos a tener en cuenta en dicho aspecto y validara su respuesta insertando
un comentario y definira acciones que permitan corregir la evaluacion negativa. El comentario y
las acciones son de cardcter obligatorio. Cada vez que se vaya realizando una evaluacion se ira
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guardando automaticamente el resultado y en la parte superior derecha aparecerad la informacién
de los aspectos evaluados en la norma y se mostrara en por ciento el estado de su cumplimiento.

No. 1 Planificacion, planes de trabajo anual mensual e individual

Progreso e 5.26 %

Fig. 284 Barra de progreso de cumplimiento

En los aspectos evaluados de NO aparecerdn a su derecha el siguiente icono ' advirtiéndonos de
que se deben tomar medidas, posicionando el mouse encima del icono nos mostrara las opciones
siguientes.

Requerido

« Debe agregar un comentario
« Debe agregar una accion al cronograma

Fig. 285 Notificaciones requeridas

Indicando que aun no ha insertado ninglin comentario que explique la razén por qué la evaluacién
es negativa y no ha insertado ninguna accién en el cronograma de trabajo que permita erradicar o
disminuir el impacto negativo de dicha evaluacidn. Luego de realizadas estas acciones el icono de
alerta desaparecera.

Si el aspecto relacionado a la norma se evalia de Si: el evaluador debe verificar que se cumplen
con los elementos a tener en cuenta en dicho aspecto y validara su evaluacion subiendo el o los
documentos que permiten hacer referencia a dicha evaluaciéon y cumplimiento del aspecto; o
puede hacer un comentario en el que se haga referencia al lugar en el que se puede localizar la
informacién, usando el siguiente botdn *** nos mostrard las opciones para ejecutar las acciones
antes descritas.

B Documentos

Fig. 286 Ment de opciones

Al hacer clic en la opcién Documentos se visualizara la siguiente vista.
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Adjuntar documentos al inciso “a)’

No se encontraron resultados

Fig. 287 Formulario para adjuntar documentos relacionados a una accion determinada

Al hacer clic en el botén Adjuntar documento, podra buscar el camino donde se encuentra el
documento relacionado con la evaluacién y se subira al sistema.

Al escoger la opcién Comentario se visualizara la siguiente vista.

Comentario X

Comentario

Fig. 288 Formulario para insertar comentarios
Debera escribir una pequefa descripcion referente a la evaluacion asignada al aspecto evaluado.

La opcion Acciones es la misma para crear una accién en el cronograma desde el Diagnostico. Al
hacer clic en esta opcidn se visualizara de la siguiente forma.
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Acciones del cronograma

No se encontraron resultados

Fig. 289 Vista de las acciones creadas a una evaluacion

Para crear una accién en el cronograma hacemos click en el botén 55
siguiente vista.

y nos mostrara la

Acciones del cronograma

Accion del Cronograma -\ = a
Asunto
Fecha Responsable
Comentario

SIGUIENTE

Aspecto: Identificados por los trabajadores y directivos los valores compartidos y deseados por la direccion de la organizacion, aprobados en su planeacion estratégica a mediano plazo
Fig. 290 Formulario para la creacion de acciones
Asunto: nombre de la accién que se estd creando

Fecha: se escoge la fecha de cumplimiento (Esta fecha no podra ser mayor que la fecha de fin de
la guia de autocontrol).

Responsable: se escoge el responsable de la accidn.

Comentario: se proporciona una breve descripcion de la accién a tomar.
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En la pestafia Participan: se seleccionan las personas que tomaran parte en dicha accion.

En la pestaiia Periodicidad: se realiza la programacion de la accién a crear en correspondencia con
las necesidades de la entidad.

En la pestaiia Finalizar: se revisara que los datos suministrados para la accién a crear estén
correctos, en caso de existir algln error podrd retornar a la pestafia en cuestion y rectificar los
datos. Para finalizar la accién hacer clic en el botén Guardar.

Estas acciones aparecerdn en el plan de trabajo individual de los trabajadores que estén
vinculados con la accién, estas se identificaran desde que médulo fueron creadas. La accidn se
visualizara en el dia escogido como fecha para su cumplimiento. Desde el plan de trabajo se dara
cumplimiento a la accidn referida. Si la accidn presenta una linea vertical de color rojo significa
que esta incumplida y si la linea es de color verde es que estad cumplida.

Nota: en caso que una accion deba ser modificada, debera ir al aspecto que dio origen a la
creacion de la accidn para poder editarla, de esta forma puede hacer los cambios necesarios para
garantizar su cumplimiento.

Una vez evaluados todos los aspectos asociados a un componente e insertados en aquellos casos
que lo requieran, comentarios y acciones se habilitard el botén Cerrar Diagnéstico, indicando que
el proceso de Diagndstico al Componente puede concluir. Luego de este proceso quedaran listos

para efectuar las evaluaciones correspondientes.

Evaluaciones

La Evaluacion Periddica, permite medir la implementacion del Sistema de Control Interno con el
objetivo de medir la efectividad del mismo, mediante las acciones de control tomadas desde la
realizacion de Diagndstico. Para revisar estas evaluaciones lo primero que debe pulsar el usuario
es el botén Evaluaciones que se encuentra en el panel izquierdo del médulo.

No. 3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Propésito

deben cumplir en cualquier sistema y actividad a cumplimentar en el Componente Actividades de control Progreso 100%
Cumplimiento 66.67%

Fuente de informacion

6 Normas 65 Aspectos 430 Incisos 6 Acciones Responsables
Evaluados: Evaluados: Evaluados: Cumplidas: ﬁ
Por evaluar. Por evaluar. Por evaluar. Incumplidas:

Fig. 291 Vista del proceso de evaluacion de un componente

Una vez que se accede a la evaluacidn y se selecciona el mes a evaluar, mostrandose el total de
normas, aspectos, incisos y las acciones de control previstas para el mes. Ademas se puede
evidenciar mediante una barra de cumplimiento cdmo se comporta el componente segun el
cumplimiento de dichas acciones.
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Riesgos

Es la incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar o beneficiar el logro de
los objetivos y metas de la organizacion. El riesgo se puede medir en términos de consecuencias
favorables o no y de probabilidad de ocurrencia. Son acontecimientos cuya probabilidad de
ocurrencia puede ser capaz de tener impacto potencialmente negativo para el cumplimiento de
los Objetivos y la Misidn de la organizacion.

Para realizar la captacion de estos riesgos se debe pulsar RIESGOS, que se encuentra en el menu
del panel izquierdo del médulo mostrandose de la siguiente forma.

Riesgos

Riesgo Clasificacion Probabilidad mpacto Area Plan/Entidad

No se encontraron resultados

Fig. 292 Vista para los riesgos detectados

Desde esta vista, se podrd Adicionar, Editar y Eliminar los riesgos. A la vez se puede visualizar el
impacto, probabilidad y resultado del riesgo, ademas se podra ver si el riesgo tributa al plan de la
empresa y se podrd escoger el orden de prioridad segun el resultado arrojado.

Para adicionar un riesgo debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la vista que se
muestra a continuacion.

Crear Riesgo € At
Orden Areas Adiadir al Plan de la Empresa

Riesgo

Clasificacion del Riesgo Probabilidad

Origen Impacto

Valoracién Cualitativa Valoracién Cuantitativa

Fig. 293 Formulario de creacion del riesgo
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Orden: es el nimero de orden que toma el Riesgo, (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Area: se escoge el drea a la cual se le van insertar los riesgos, (se escoge el rea segun los permisos
que tenga el usuario que lo trabaja).

Aiadir al Plan de la Empresa: mediante las reuniones del Comité de Prevencién y Control se
realizara un andlisis de los riesgos mas relevantes y su impacto en varias dreas de la organizacion,
estos pasaran a formar parte del Plan de Prevencion de Riesgos de la Empresa, mientras que los
restantes seran parte del Plan de cada drea. Una vez que se sefiale que un riesgo tributa al Plan de
Prevencion de la Empresa, este riesgo solo podra ser modificado y se le podran incorporar
medidas por parte de la persona que se haya definido en Configuracion como Responsable del
Plan de la Empresa.

Riesgo: el usuario escribira el riesgo que se va a analizar.

Clasificacion del Riesgo: los riesgos se clasifican en Internos y Externos; los riesgos Internos son
aquellos sobre los cuales la empresa puede actuar, mientras los riesgos Externos son ajenos a la
intervencién de la empresa.

Probabilidad: es |a frecuencia de ocurrencia estimada en la que el riesgo puede manifestarse
afectando a la organizacion.

Origen: desde aqui el usuario puede escoger el origen del riesgo, segun las categorias captadas
anteriormente.

Impacto: es la forma de medir el grado en que este riesgo puede afectar a la organizacién. Puede
tener una evaluacién cualitativa o cuantitativa.

Valoracidn Cualitativa: en formato de texto el usuario expresa la valoracidn del riesgo.
Valoracién Cuantitativa: se expresan en nimeros la valoracidén del riesgo.

Una vez guardado el riesgo se continuard la tarea de identificar los restantes riesgos para cada una
de las dreas segun el permiso que tenga el usuario.

Una vez creado el riesgo se visualizan estas opciones 7 * * con las cuales podemos Editar, crear
Acciones y Eliminar un riesgo. Al hacer click en el icono del medio nos mostrara la siguiente vista
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Acciones del plan de Prevencion del Riesgo “

No se encontraron resultados

Fig. 294 Vista de las acciones a seguir para cada riesgo

Desde esta vista se pueden agregar las Causas del riesgo y Manifestaciones negativas, para ello
seleccionamos una de las dos y hacer clic en el botén E55 y mostrara las siguientes vistas en

dependencia de la opcion seleccionada.

Causas del Riesgo

Crear Causas del riesgo X

Descripcion

Fig. 295 Formulario para la creacion de causas del riesgo
Descripcion: nombre que se le dara a la causa que genera el riesgo.
Hacer clic en el botdn Guardar para finalizar.

/

Una vez creado la posible causa tenemos tres opciones ¥ con las cuales podemos Editar,

Acciones y Eliminar un riesgo. Al hacer clic en el icono del medio nos mostrara la siguiente vista.
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octubre de 2023 m n

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 2 3 4 5 6 7
8 98 10 1 12 13 o= 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 &= 24 25 26 27 28
29 30 31

Fig. 296 Vista calendario para seleccionar el dia que se cumplirdn las acciones del riesgo

Escoger el dia determinado en el cual se iniciard el plan de medidas, hacer clic sobre él y mostrara
la siguiente vista.

Adicionar Actividad & Atrés
Medidas a Aplicar = a
Asunto Fecha*
09/10/2023
Responsable Ejecutante *

Fig. 297 Formulario para crear una actividad

Medidas a Aplicar
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Asunto: el usuario escribira el asunto de la medida a tomar, que es un conjunto de actividades que

minimizan o erradican los riesgos. Se recomienda que deban tener al menos una para cada riesgo,
e incluir la fecha de cumplimiento y el responsable.

Fecha: escogerd la fecha limite para cumplir la medida a aplicar en el Plan de Prevencidon de
Riesgos.

Responsable: escogera el responsable de darle seguimiento y cumplimiento a la medida.
Ejecutante: escogerd la persona que ejecutard la medida.
Periodicidad

Esta funcion permitird al usuario que un evento tenga tantas frecuencias como lo desee en un
intervalo de tiempo determinado, optimizando el tiempo de confeccién de las medidas a tomar en
el Plan de Prevencion de Riesgos.

Finalizar: aqui puede revisar que los datos introducidos estén correctos antes de hacer clic en
GUARDAR.

Manifestaciones negativas: accidon u omisidn, intencional o no, que cometida por un sujeto propio
0 ajeno a la organizacidn, lesiona un punto vulnerable de la misma, la forma mediante la cual se
expresa se denomina manifestacion de alguna indisciplina, ilegalidad o manifestacion de
corrupcién administrativa.

Crear Manifestaciones negativas X

Descripcion

Fig. 298 Formulario para crear manifestaciones negativas
Hacer clic en el botdn Guardar para finalizar.

Seguimiento del Riesgo

La vista Seguimiento del Riesgo, permite que el usuario que atiende un area pueda gestionar las
Medidas a tomar en el Plan de Prevencion de Riesgos del drea que atiende, de forma mas eficiente
y oportuna con una mayor informacién, por lo que permite obtener un mejor rendimiento en el
trabajo.
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Seguimiento a las medidas del Plan de Prevencion de Riesgos

122023 Direccién - -

X

0
Medidas vencidas

0

Total de medidas Medidas en fiempo

diciembre de 2023

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

3. 4 5 6 7 8 9

‘ M Autopreparacién

Fig. 299 Vista de calendario para el sequimiento de los riesgos

El usuario podra realizar varios filtrados:

1272023 Direccion - ~

Fig. 300 Filtro de busqueda por parédmetros
Fecha: permite filtrar las medidas por rangos de fecha.
Area: el usuario que atienda mas de un area las podra filtrar.
Estado: permite que el usuario pueda filtrar el estado de las medidas.

Los riesgos al igual que las acciones del cronograma se veran reflejados en el plan individual de los
trabajadores implicados en los mismos. Por lo cual su cumplimiento serd desde el plan de trabajo

Reportes Generales

Diagndstico

El usuario puede visualizar el reporte del diagndstico donde debe escoger la Guia y el Componente
gue desea visualizar, de igual forma el usuario puede marcar la opcion de ver con comentarios de
manera que el reporte saldra con los comentarios efectuados. Podra imprimir este reporte del
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componente con todas sus normas. Estos reportes pueden ser exportados a ficheros de Excel o
Word, para ello usaremos los botones ® para exportar a Excel y el botén ® para exportar a Word
gue se encuentran a la derecha de este panel.

GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADAACTIVIDAD EMPRESARIAL 23 DE MAY

No. 1 AMBIENTE DE CONTROL @
Propésito

rogreso 100%

=

Fuente de informacion

6 Normas 71 Aspectos 52 Incisos Responsables

Evaluados E Ev

Por evaluar

No. 2 GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS @
Propésito

Progreso > 100%

Fuente de informaci

E

3 Normas 12 Aspectos 16 Incisos Responsables
Evaluados
Por evaluar:

Evaluados

Por evaluar

Fig. 301 Vista para el reporte para el Diagndstico realizado

Evaluacion

El usuario también cuenta la opcidn de visualizar los reportes de la evaluacién periddica, de igual
forma debera escoger la Guia que se encuentra activa. Podrd imprimir este reporte del
componente el resultado del cumplimiento de las acciones de control sefaladas para el mes
seleccionado. Estas evaluaciones pueden ser exportadas a ficheros de Excel o Word, para ello
usaremos los botones ® para exportar a Excel y este botén ¥ para exportar a Word que se
encuentran a la derecha de este panel.
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GUIA DE AUTOGONTROL GENERAL ACTUALIZADAANO 2023 AH DE LAACTIVIDAD EMPR abrilz024

VER NORMAS

No. 1 AMBIENTE DE CONTROL @
Propést:

deben cumplir en cualquier sistema y aciividad a cumplimentar en el Componente Ambiente de Conirol En aras  Progreso 100%
Cumplimiento 0%

control (especificamente para los OSDE), aprobado segun corresponda

eto social; o funcion de direccion, coord
arial OSDE o emp
cidn y consult...

1 Acciones Responsables

6 Normas 71 Aspectos 52 Incisos
Cumplidas: a
Incumplidas:

Evaluados: Evaluados: Evaluados
Por evaluar. Por evaluar: Por evaluar

Fig. 302 Vista para el reporte de las evaluaciones

Riesgos

El usuario podra visualizar el Reporte de Riesgos detectados por Areas que se haya conformado a
través de la identificacidn de los riesgos y podra exportar a Word o Excel, para ello usaremos los
botones ® para exportar a Excel y este botén ¥ para exportar a Word que se encuentran a la

derecha de este panel.

Reporte de riesgos El valor de la columna Resultado se obtiene multiplicando el valor del No. de la Prol

B

Direccion hgngh Interno Escasa Leve

Fig. 303 Reporte de los Riesgos

Plan de Medidas
Como reporte, podra visualizar el Plan de Medidas que se hayan trazado a través del diagndstico.

Reporte de Acciones de Control

GUIADE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADA ANO 2023 AH DE LAA

Responsable Participantss

Asunto Componente Fecha Cumplida Detalles
o _— " ) - ACTIVIDADES DE e,
Salicitar al Ministerio de Educacién Superior el Plan Financiero CONTROL ‘ “ \.5|UZ.‘2\.24
Colegiar con la Universidad o el Ministerio de Educacién Superior plan para el desarrollo y uso de las TIC ACTIVIDADES DE N
CoNTROL - - 20022024{F])

o Estrategia de informatizacion.

Fig. 304 Reporte planes de medida
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Al hacer clic sobre el botdn = se visualizaran los datos correspondientes a la accidn de control.

Detalles de la Actividad de Control

Componente Norma

AMBIENTE DE Planificacién, planes de trabajo anual, mensual e
CONTROL individual

Aspecto

El plan anual de actividades asegura la correspondencia entre los objetivos
de trabajo, los criterios de medidas, las actividades y los recursos

aprobados en el plan econdmico de la entidad y con el nivel a que se
subordina

Cerrar

Fig. 305 Vista que permite visualizar de donde proviene la accion de control

Estas medidas pueden ser exportadas a ficheros de Excel o Word, para ello usaremos los botones
% para exportar a Excel y este botdn ¥ para exportar a Word que se encuentran a la derecha de

este panel.
Mapa de Riesgos

Esta vista ofrece al usuario una imagen del mapa de riesgos, a nivel de drea o empresa,
permitiendo ubicar por secciones los riesgos segun la importancia conferida por los evaluadores.

Es necesario resaltar que todos los riesgos detectados deben ser vigilados pese a su ubicacion en
las distintas zonas de prioridad.

Mapa de Riesgos

Plan de Prevencion de la Entidad -

Leyenda:

[l Prioridad Alta || Prioridad Media = Prioridad Baja i Los Impactos y Probabilidades en el Mapa se ordenan de acuerdo a su nimero.

Impacto/Probabilidad Escasa Poco frecuente Frecuente

Muy Frecuente

Fig. 306 Reporte del mapa de riesgos

Este mapa de riesgo puede ser exportado a ficheros de Excel o Word, para ello usaremos los

botones ® para exportar a Excel y este botén ¥ para exportar a Word que se encuentran a la
derecha de este panel.
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Plan de Prevencion
El usuario podrd visualizar el Plan de Prevencion que se haya conformado a través de la
identificacion de los riesgos.

Plan de Prevencion

07/02/2024 07/02/2024
2 Posibles manifestaciones Medidas a
Area RiesgosCausas © . Responsable Ejecutante Fecha/Cumplimiento  Cumplida
negativas aplicar

Direccion de Desarrollo, Soporte y iso Secar bienel  Edilberio Ferrer Edilberto Ferrer
A portey Caida " Romperse un hueso 3 ) 07-02-2024
Asisiencia Tecnica mojado piso Rodriguez Rodriguez
Registros por pagina 10 - 1-1de

Fig. 307 Reporte del Plan de Prevencion

El plan de prevencién puede ser exportado a ficheros de Excel o Word, para ello usaremos los
botones ” para exportar a Excel y este botén ® para exportar a Word que se encuentran a la
derecha de este panel.

Reportes Graficos

Diagnostico

Desde es vista se visualiza de forma grafica cdmo se comportan los diferentes componentes de la
guia seleccionada para el diagndstico.

Grafico Diagnéstico

GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADA ACTIVIDAD EMPRESARIAL 23 DE MAY

o NO ADUCABLE B o NO APLICABLE E o N 0

AMBIENTE DE CONTROL GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS ACTIVIDADES DE CONTROL INFORMACION Y COMUNICACION SUPERVISION ¥ MONITOREQ

Fig. 308 Reporte grdfico del Diagndstico
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Si se desea imprimir este grafico, hacer clic en el botdn B el cual mostrara las diferentes opciones
y formatos a usar.

JFG
PNG
PDF

Fig. 309 Opciones de exportacion

Evaluacion
Desde es vista se visualiza de forma grafica cdmo se comportan las diferentes evaluaciones de la
guia y en el mes seleccionado.

Grafico Evaluacion

GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADAARND 2023 AH DE LAACTIVIDAD EMPR... abri2024

1
0 . .

AMBIENTE DE CONTROL GESTION ¥ PREVENCION DE RIESGOS INFORMACION ¥ COMUNICACION SUPERVISION ¥ MONITOREQ ACTIVIDADES DE CONTROL

Fig. 310 Reporte grdfico de la Evaluacion

Si se desea imprimir este grafico, hacer clic en el botdn E el cual mostrara las diferentes opciones
y formatos a usar.

JPG
PNG
FOF

Fig. 311 Opciones de exportacion
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Otros
Datos con Areas eliminadas.

Aqui se mostraran los riesgos que estén asignados a un area la cual fue eliminada.

Reporte de Datos de Areas eliminadas En este reporte se muestran datos del médulo que estén asignados a reas eliminadas del sistema.

RIESGOS

Riesgo Area eliminada

No hay Riesgos asignados a Areas eliminadas

Fig. 312 Reporte de datos de Areas Eliminadas

Configuracion

Guias
El usuario podra crear las Guias de Autocontrol que estén aprobadas en ese momento por la
Contraloria General de Republica (CGR) o se podra clonar una guia ya existente.

Guia

@ 23/05/2022 23/05/2023  GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADAACTIVIDAD EMPRESARIAL 23 DE MAYO DE 2022

a 10 -

Fig. 313 Vista de las guia de autocontrol insertadas en el sistema

Para adicionar una Guia el usuario deberd hacer clic en el botdon CREAR, donde aparecera la vista
que se muestra a continuacion:
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Crear Guia X

Fecha Inicio Fecha Fin

Observaciones

Fig. 314 Formulario para crear una guia
Fecha inicio: fecha de inicio de la guia.
Fecha fin: se define para cuando se desee cerrar una guia.
Observaciones: se define el nombre de la guia.
Hacer clic en el botdn Guardar para finalizar.

Luego de creada la guia si accionamos en el botdn *** podemos ver las siguientes acciones a
ejecutar.

Activar
~ guia

Categorias
= de

Evaluacién
& Clonar

# Editar

@ Eliminar
Fig. 315 Opciones para el trabajo con las guias

En caso de tener mas de una guia tendremos la accion de Activar guia deseada.

La opcidn de Categorias de Evaluacidn permitird administrar las categorias de evaluacién, se
sugiere que la empresa se rija por las terminologias que aparecen en la Resoluciéon No. 60/2011 de
la Contraloria General de la Republica. Las categorias de evaluacién serviran para el diagnéstico y
las evaluaciones periddicas son las siguientes (SI, NO y NO APLICABLE) segun la terminologia que
aparece en la ya mencionada Resolucién 60.

186



Manual de Usuario

rlq JVLsoft

Categorias de Evaluacion &
GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADA ACTIVIDAD EMPRESARIAL 23 DE MAYO DE 2022 23/05/2022 23/06/2023 (5]
1 s o o © 2 u
2 NO Q © ©  =u
NO APLICABLE Q [} Q 7 u

Fig. 316 Vista de las Categorias de Evaluacion

Para crear estos criterios hacer clic en el botén B85 y se mostrard la siguiente vista.

Crear Categorias de Evaluacion

Nombra
Evaluacién Positiva

Comentario del Aspecto Obigatorio

Cronograma Otligatorio

Fig. 317 Formulario para crear un criterio de evaluacion

No: es el nUmero de orden que toma la Categoria a la hora de mostrarse (se recomienda se
ordene de forma consecutiva).

Nombre: es el término a usar para nombrar la evaluacién.

Evaluacion Positiva: esta regla permite que la aplicacion pueda diferenciar cuando una evaluacién
tiene un término positivo. (Se recomienda que se escoja esta regla para las evaluaciones de Sl)

Comentario del Aspecto Obligatorio: al marcar esta opciéon estamos activando la regla que
permite que al ser escogida esta evaluacién el usuario tenga que realizar un comentario al aspecto
que se esté evaluando. (Se recomienda que se escoja esta regla para las evaluaciones de NO)
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Cronograma Obligatorio: al marcar esta opcidn estamos activando la regla que permite que al ser
escogida esta evaluacidn el usuario tenga que insertar una accién en el cronograma de trabajo del
aspecto que se esté evaluando. (Se recomienda que se escoja esta regla para las evaluaciones de
NO)

Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic el boton GUARDAR.

Ademas se encuentra la opcién de Clonar la guia de Autocontrol, esta opcidn se le facilita al cliente
que quiera clonar una guia de Autocontrol especifica. Esta funcion se recomienda para cuando la
Contraloria General de la Republica (CGR) emita una nueva guia donde no haya sufrido grandes
cambios en sus Normas y Aspectos, el usuario podra adecuarla sin necesidad de volverla a teclear
nuevamente. También se podemos Editar o Eliminar la guia deseada.

Nota Importante: al eliminar una guia el sistema emitird una alerta exponiéndole que se
eliminaran las acciones de control asociadas a esa guia.

Componentes
Desde esta vista el usuario puede eliminar, modificar o crear los nuevos componentes por los que
estd compuesta la Guia de Autocontrol. También podrd asignar el o los responsables de dichos

com ponentes.
Componente
GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL ACTUALIZADAACTIVIDAD EMPRESARIAL 23 DE MAY
Componente Responsables
1 AMBIENTE DE CONTROL L4 [ |
2 GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS / B
3 ACTIVIDADES DE CONTROL L4 o
4 INFORMACION Y COMUNICACION L4 o
5 SUPERVISION Y MONITOREO ’ o

Fig. 318 Vista para los componentes de la guia

La aplicacién viene con la primera configuracién elaborada por defecto, para adicionar un
Componente, el usuario debera hacer clic en el boton B donde se mostrard la vista siguiente.
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Crear Componente X

No. Nombre

Responsables

Propésito

Fuente de Informacion

Fig. 319 Formulario de creacién de un componente

No: es el nUmero de orden que toma el Componente (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Nombre: nombre que toma el Componente segun la Guia de Autocontrol que esté vigente.

Responsables: se escogera el nombre del trabajador o trabajadores que seran responsables de
realizar el diagndstico y las evaluaciones periddicas a un componente. (Se podra escoger mas de
un responsable por componente o un trabajador podra ser responsable de mas de un
componente.) Para un mejor funcionamiento se recomienda un responsable por Componente.

Propdsito: aportar las generalidades que se deben cumplir en cualquier sistema y actividad a
cumplimentar en el Componente Ambiente de Control. En aras de facilitar su aplicacidn cada nivel
de direccion debe adecuarla a sus caracteristicas, para su posterior aplicacion, excluyendo lo que
no les es aplicable y adicionando lo que es especifico o conveniente para realizar una correcta
valoracion de sus procesos, actividades y operaciones.

Fuentes de Informacidn: se relata todo lo relacionado con el componente y la entidad en materia
de informacién.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Una vez creados los componentes que conforman la guia tenemos estas opciones 7 * = ala
derecha de cada componente que nos permitird Editar, Ver detalles y Eliminar el componente
deseado.
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Normas

Permite insertar, modificar y eliminar normas que son vinculadas a los componentes dandoles un
numero de orden consecutivo, donde también se les asocia los aspectos correspondientes a cada
norma segun la guia de Autocontrol que esté vigente.

Normas
GUIA DE AUTOCONTROL GENERALA. v JACTIVIDADES DE CONTROL

No. Norma

1 Coordinacion entre areas, separacion de tareas y responsabilidades y niveles de autorizacion 7 A &
2 Documentacidn, registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos 7 B =
3 Acceso restringido a los recursos, activos y registros 7 A =
4 Rotacion del personal en las tareas claves 7 A =&
5 Control de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones 7 B »
6 Indicadores de rendimiento y de desempefio 7 A =&

Fig. 320 Vista para las normas que conforman a un componente

Desde esta vista, el usuario escogera la Guia con la que pretende trabajar.

Para adicionar una Norma, el usuario debera hacer clic en el botdn & donde se mostrara la

vista siguiente.

Crear Normas X

Nombre

Fig. 321 Formulario de creacion de una norma

No: es el niUmero de orden que toma la Norma (se recomienda que se ordene de forma
consecutiva segln aparece en la guia de Autocontrol de la CGR).
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Norma: es nombre con el que se identifica la norma segun la guia de Autocontrol que esté vigente.

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

LN - B

Como se muestra al final de cada norma tenemos estas opciones que permitirdn Editar,
Gestionar aspectos y Eliminar la norma deseada. Al seleccionar Gestionar aspectos se mostrara la
siguiente vista.

Gestionar Aspectos de la Norma { €V m
1 - Planificacion, planes de trabajo anual, mensual e individual AMBIENTE DE CONTROL
Fig. 322 Vista para los aspectos e incisos de una norma
Para adicionar un aspecto a la Norma, el usuario debera hacer clic en el botén 555 donde se

mostrard la vista siguiente.

Adicionar Aspecto

=

Fig. 323 Formulario de creacion de un aspecto

No: es el niUmero de orden que toma el Aspecto (se recomienda se ordene de forma consecutiva
segln aparece en la Guia de Autocontrol de la CGR).

Descripcion: es la descripcidon que toma el Aspecto segun la guia de Autocontrol que esté vigente.
Serd evaluado tanto en el diagndstico como en las evaluaciones.
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Elementos a Evaluar: permitird que cada empresa realice anotaciones que sirvan de guiay
contendrda aquellos elementos o documentos que se deban tener en cuenta a la hora de evaluar
cada aspecto, permitiendo que se convierta en una Ayuda en linea para el evaluador.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Adicionar Inciso X

Inciso

Descripcion

Elementos a evaluar

Fig. 324 Formulario de creacion de un inciso
Inciso: letra que se asigna dentro del aspecto.
Descripcion: nombre que tiene el inciso.

Elementos a Evaluar: permitird que cada empresa realice anotaciones que sirvan de guia y
contendrd aquellos elementos o documentos que se deban tener en cuenta a la hora de evaluar
cada aspecto, permitiendo que se convierta en una Ayuda en linea para el evaluador.

Riesgo

Origen

El usuario podra administrar los origenes que han conducido a la deteccidn de un riesgo, lo que
permite una mejor comprensién y valoracién del mismo. De igual forma podra adicionar,
modificar o eliminar los Origines de Riesgos.

Origenes de los riesgos

No. Nombre

No se encontraron resultados

Fig. 325 Vista para los origenes de los riesgos
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Para adicionar un origen el usuario debera hacer clic en el botén 558 mostrara la vista siguiente.

Crear Origenes de los riesgos X

No Nombre

Fig. 326 Formulario de creacion del origen del riesgo
No: es el nUmero de orden que toma el Origen (se recomienda se ordene de forma consecutiva).
Nombre: es el nombre que toma el Origen segun la terminologia escogida.
La terminologia escogida para los origenes esta clasificada como sigue:

Objetivos de Control o Especificos: son los objetivos trazados por la organizacion en busqueda de
cumplir su misidn, visidén y objeto social. Los Objetivos Especificos (tareas) estardn adecuadamente
articulados con sus propios Objetivos Globales y Sectoriales. Estos proporcionan la guia para el
dominio de los posibles impactos de los Riesgos sobre la organizacion.

Accion de Control Interna o Externa: son las acciones de control internas definidas en el Plan de
Auditoria propuesto por la entidad o las acciones de control externas recibidas por la entidad.

Plan de Seguridad y Proteccidn Fisica: son las principales deficiencias o vulnerabilidades
detectadas que posee la organizacién en el plano de la seguridad y proteccién de los bienes y
recursos con que cuenta la entidad y que pueden causar pérdidas a la misma.

Plan de Seguridad Informatica: son las principales deficiencias o vulnerabilidades detectadas en la
organizacién en materia de seguridad informatica, que impide salvaguardar eficientemente su
informacién digital, expone vulnerabilidades ante ataques informaticos, pérdida de informacion,
asi como actos que no estén acordes con los principios éticos de la Revolucidon en materia del uso
de las Tecnologias de la Informatica y las Comunicaciones (TIC).

Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic el boton GUARDAR.

Responsable
Esta configuracion permitird crear los responsables, que, en cada area de la entidad, estos seran
los encargados de detectar los riesgos y elaborar el Plan de Prevencién de Riesgos de un area o
varias de ellas. Aqui se seleccionard también el Responsable del Plan de Prevenciéon de la Empresa.
Desde esta vista, el usuario no podra agregar dreas, puesto que estas fueron agregadas en el
Mddulo de Capital Humano segun el organigrama empresarial y no podran ser modificadas o
eliminadas.
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Responsables de los riesgos

Area Responsables

Direccion ’

Fig. 327 Vista para los responsables por dreas

Se presionara el botdn “ para agregar el responsable o los responsables de cada drea de manera
independiente.

Crear Responsables de los riesgos X

Area
Direccion
Trabajadores

x Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 328 Formulario de seleccion del responsable de una drea

Area: esta aparecerd por defecto y no podra ser modificada o eliminada desde este médulo, para
ello debera ponerse en contacto con el administrador del médulo o administrador general de la
SUITE de Gestion Empresarial.

Responsables: dando un clic sobre el recuadro de responsables aparecerd una lista donde se
escogera el nombre del o los trabajadores que serdn responsables de detectar y trabajar los riegos
del drea.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Nota importarte: en el caso del Responsable del Plan de Prevencién de la Empresa este no podra
tener acceso a las areas, en caso de que se quiera que tenga acceso a las areas debera ser
incorporado a cada una de estas como responsable.

Probabilidad

La terminologia tomada como Probabilidad significa que es el nimero de veces que se presenta
un evento en un lapso de tiempo.
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Probabilidades de los riesgos

1 Escasa

2 Poco frecuente

3 Frecuente

©® 0 6 ©
N\

4 Muy Frecuente

Fig. 329 Vista para las probabilidades de los riesgos

De igual forma se pueden administrar las probabilidades de ocurrencia de un riesgo y su
ponderacidn con valores que van desde 1y hasta 4. Para este caso la terminologia usada es Escasa
(valor 1), Poco frecuente (valor 2), Frecuente (valor 3) y Muy Frecuente con el mayor (valor 4)
puntos.

Para adicionar una probabilidad de riesgo, el usuario deberd hacer clic en el botén 555 donde se
mostrara la vista siguiente.

Crear Probabilidades de los riesgos X

No Nombre

Activo

@

=

Fig. 330 Formulario de creacion de una probabilidad del riesgo

No: es el nUmero de orden que toma la Probabilidad, (se recomienda se ordene de forma
consecutiva)

Clasificacion: es el nombre que toma la Probabilidad segun la terminologia escogida.
Activo: permite activar o desactivar la probabilidad del riesgo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.
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Impacto
La terminologia tomada como Impacto, mide la severidad de los efectos adversos o la magnitud
de una pérdida.

Impactos de los riesgos

1 Leve

2 Moderado

3 Grave

©® 0 6 ©

4 Catastréfico

Fig. 331 Vista para los impactos del riesgo

De igual forma, se pueden administrar los impactos y su ponderacién, que van desde valores de 1
hasta 4. Para este caso la terminologia usada es Leve (valor 1), Moderado (valor 2), Grave (valor 3)
y Catastréfico con el mayor (valor 4) puntos.

Para adicionar un impacto del riesgo, el usuario deberd hacer clic en el botén
vista siguiente.

Crear Impactos de los riesgos 52

No Nombre

Activo

@

Fig. 332 Formulario de creacién de un impacto del riesgo
No: es el nUmero de orden que toma el Impacto (se recomienda se ordene de forma consecutiva)
Nombre: nombre que toma el Impacto segun la terminologia escogida.
Activo: permite activar o desactivar el Impacto del riesgo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.
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Clasificacion
Se toma la terminologia de clasificacion usada en la Resolucion 60/2011, donde se podran analizar
los factores Internos y Externos a tomar en cuenta en la identificacién de los riesgos.

Clasificacion de los riesgos

No. Nombre

1 Interno @ /7 u

2 Externo Q

Fig. 333 Vista para las clasificaciones del riesgo

La clasificaciéon de los riesgos igualmente es parametrizable, actualmente el sistema estd
configurado con la clasificacion de los riesgos en Internos y Externos, pero en caso de ser
necesario se podran cambiar estas categorias sin necesidad de estar presente el proveedor.

Para adicionar una clasificacion de riesgo el usuario debera hacer clic en el botdn
aparecera la vista que se muestra a continuacién:

Crear Clasificacion de los riesgos X

No. Nombre

Activo

Fig. 334 Formulario de creacion de las clasificaciones del riesgo

No: es el nUmero de orden que toma la Clasificacidn (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Nombre: nombre que toma la Clasificacién segln la terminologia escogida.
Activo: permite activar o desactivar la clasificacion de riesgo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.
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Administracion

La administracidn, permitira que el administrador del médulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcidn que vayan a ejercer en el médulo de Control Interno.
Ademads de activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno
de estos se ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los roles a los usuarios del médulo de Control Interno.

Administracion de roles

economia Roles asignados @ a
comercial 2]
desarrollo Roles asignados @ B
director B

Fig. 335 Vista para la administracion de los roles

Si se presiona el botédn ® se mostrara la siguiente vista.

Uttimo inicio de sesién: 17/10/2023 16:01

Usuario: economia Correo: economia@j

Gestionar Roles {3

Administracién Acceso al Médulo Configuracion

& @ @
Fig. 336 Vista para la gestion de roles

Desde esta vista, el administrador del mdédulo solo podra marcar los roles que desea asignar a
cada uno de los usuarios.

Administracion: es el permiso que se le asigna a un usuario para que tenga acceso al menu de
administracidn del médulo.

Acceso al Mddulo: esta regla solo permite al usuario entrar al médulo siendo una regla basica para
todos. (Es de caracter obligatorio).
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Configuracion: este rol dard permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracion
general del médulo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén Guardar.

Nota importante: por la importancia del trabajo y los roles que desarrollara cada usuario en el
sistema, es necesario que las definiciones acerca de estos roles sean hechas con la participacion de
los integrantes del Comité de Prevencién y Control para lograr con posterioridad un correcto
funcionamiento de la aplicacién, garantizando asi una adecuada trazabilidad.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizdndose la siguiente informacion donde se detallan las
funciones de cada rol.

Roles asignados de Control Interno X
Configuracion Acceso al Modulo Administracion
Gestiona las configuraciones del médulo Puede acceder al mddulo y visualizar los Gestiona los Roles de los usuarios para el
Control Interno reportes, ademds de poder gestionar los datos médulo Control Interna

de las Guias y los Riesgos (este dltimo
siempre y cuando sea responsable de un drea
de riesgo)

Fig. 337 Vista para los roles asignados y sus funciones

Mddulo de Gestién Comercial

Antes de comenzar a utilizar el médulo Gestidn Comercial, es necesario que el usuario que posea
el rol de Administrador del mddulo realice la Configuracion del mdédulo. Al acceder al Mdédulo de
Gestion Comercial se mostrara la siguiente vista donde por defecto muestra el listado de Clientes
que posee la entidad.
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Listado de Clientes

Fig. 338 Vista inicial del médulo

Versat
Desde esta opcion se podrd insertar al mddulo, los clientes que posean las entidades desde el
sistema Versat-Sarasola. Para realizar esta operacion debe contactar con el administrador del
sistema.

Sincronizacién de Clientes/Proveedores registrados en Versat

Fig. 339 Notificacion de la sincronizacion con el Versat-Sarasola

Clientes/Proveedores
Para crear clientes, proveedores y Clientes potenciales, deberd hacer clic en el botdn
vista Kanban o Lista donde se mostrara la vista siguiente.

enla
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Adicionar Cliente €
U @ - 2
ﬁ Nombre Acrénimo
panisme Grupo Tipo de Entidad REEUP
Es cliente No. Cliente Es proveedor No. Proveedor Creacién/Aniversario
(-}

Etiquetas
Nimero de Identificacién Tributaria (N.I.T) Namero de Registro Comercial (N.R.C Numero Registro Mercantil (N.R. M|

Direccién

Latitud Longitud

Fig. 340 Formulario de creacidn de clientes/proveedores pestafia General
Generales
Nombre: se define el nombre de la entidad.
Acrénimo: se definen las siglas del Acronimo. Organismo: Se selecciona el organismo.
Organismo: selecciona el organismo al cual pertenece el cliente o proveedor.
Tipo de Entidad: se selecciona el tipo de entidad.
REEUP: se escribe el REEUP de la entidad.
Es necesario escoger si es un Cliente, Proveedor o ambos.
No. Cliente: se pone el niumero del cliente.
No. Proveedor: se pone el nimero del proveedor.
Creacion/Aniversario: se escoge la fecha de creacién del cliente si es conocida.
Provincia: seleccionar la provincia a la cual pertenece.

Municipio: seleccionar el municipio.
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Etiqueta: se selecciona una etiqueta, en caso de no existir y se necesita crear una, hacer clicen el
botdn *

Etiquetas X

Nombre Color

Fig. 341 Formulario de creacion de etiquetas
Asignar un nombre y escoger el color deseado, hacer clic en Guardar.
NIT: Numero de Identificacién Tributaria.
NRC: Nimero de Registro Comercial.
NRM: Numero de Registro Mercantil.
Direccidn: direccion en la cual radica la entidad que estamos declarando.
Latitud: proporcionar en nimero la latitud donde se encuentra la entidad.
Longitud: proporcionar en nimero la longitud donde se encuentra la entidad.

Nota: para poder continuar hacia la siguiente pestafia, los campos marcados con un * son de uso
obligatorio.

Datos de contactos

En este apartado el usuario puede afiadir los datos de contacto del cliente/proveedor como son el
Teléfono, Correos y Sitio Web.
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Adicionar Cliente

Teléfonos: 4
Correos: %

Redes Sociales: &

JVLsoft

Fig. 342 Formulario de creacion de clientes/proveedores pestafia Contactos
Teléfono: se llenan los datos de teléfono.
Correo: se llenan los datos de correo.
Sitios Web: se llenan los datos de nombre de la empresa y su URL
Cuentas

Adicionar Cliente

E KB cuentas -\ a

Titular No. Cuenta Sucursal/Agencia Tipo Moneda

Fig. 343 Formulario de creacidn de clientes/proveedores pestafia Cuentas

En esta pestafia el usuario puede afiadir los datos de la cuenta bancaria del cliente/proveedor al

hacer clic en el botén EEZ

203



Manual de Usuario

f:,‘ JVLsoft

Adicionar cuenta bancaria X
Banco Sucursal/Agencia

Nombre titular Niamero

Tipo de cuenta Moneda

=
Fig. 344 Formulario de creacion de cuentas bancarias

Banco: escogera el banco correspondiente de la lista preestablecida.

Sucursal o Agencia: una vez escogido el Banco entonces se procede a escoger de la lista
preestablecida la Sucursal o Agencia.

Nombre titular: nombre del titular de la cuenta.

Numero: numero de la cuenta bancaria.

Tipo de cuenta: tipo de cuenta (cliente o proveedor).

Moneda: escoger la moneda correspondiente de la lista preestablecida.

Personal Autorizado

Adicionar Cliente &

Fig. 345 Formulario de creacion de clientes/proveedores pestafia Personal Autorizado
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En este apartado se llenan los datos correspondientes a los clientes que pueden firmar contrato,
facturas, recoger mercancias, asi como, el cargo que desempefian y su carné de identidad. Al hacer
clic en el boton Raid

Adicionar personal autorizado X
Nombre Cargo

Correo Teléfono

NIP Es director Firma contrato

Firma factura Recoge mercancia

Fig. 346 Formulario de creacidon de personal autorizado
Nombre: nombre con los apellidos del cliente.
Cargo: cargo que tiene el cliente en su entidad.
Correo: correo empresarial o personal.
Teléfono: teléfono de contacto.
NIT: nimero del Carnet de Identidad.
Es Director: si es el director de la entidad.
Firma Contrato: si firma contrato.
Firma Factura: si estd autorizado a firmar.
Recoge Mercancia: si esta autorizado a recoger mercancia.
Notas Internas

Desde esta vista, se crearan las Notas Internas, que se quieran introducir para el cliente o
proveedor.
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Adicionar Cliente

E=N a Notas Internas v

=
Fig. 347 Formulario de creacidn de clientes/proveedores pestafia Notas Internas

En caso de ser necesario agregar alguna nota el usuario lo puede hacer desde esta apartado
haciendo click en el botén EE=

Adicionar nota X

Titulo

Descripcion

Fig. 348 Formulario para adicionar notas
Titulo: nombre de la nota que se desea incorporar.
Descripcion: breve descripcién de la nota.

Finalizar

Aqui se procede a revisar toda la informacidn suministrada antes de Guardar la informacion
referente a los clientes o proveedores.
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Adicionar Cliente

Revise los datos antes de guardar

NAT

NRC
NRM

Etiquetas: false

"M Contactos [B) Notas internas

=

. Redes Sociales:

K8 Datos de las cuentas

Titular No. Cuenta Sucursal/Agencia Tipo

K3 Datos del personal autorizado

Correo Teléfono Autorizado a

Fig. 349 Formulario de creacidn de clientes/proveedores pestafia Finalizar

Una vez introducidos los clientes, proveedores y Clientes potenciales, desde la vista inicial estos
podrdn ser editados al hacer clic en el botdén *** que se muestra al final de cada cliente o
proveedor, posibilitando las opciones siguientes.

Ver Detalles
Pasar a pasivo
# Editar
@ Eliminar
Fig. 350 Menu de opciones

Ver detalles: visualizard la informacion del cliente o proveedor.
Pasar a pasivo o a cliente: cambiard de estado a un cliente o proveedor.
Editar: se podra realizar algin cambio al cliente o proveedor.
Eliminar: permitird eliminar a un cliente o proveedor.
Clientes pasivos

Al hacer clic en la opcidn clientes pasivos se visualiza la vista siguiente.
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Listado de Clientes Pasivos

No se encontraron resultados

Fig. 351 Listado de clientes pasivos

En esta vista se visualizaran aquellos clientes que por razones ajenas a la entidad hayan sido
marcados como pasivos en su gestion con la empresa.

Contratos
Al hacer clic en el menu Contratos, se tendra acceso a los contratos que tienen la empresa ya sea
con clientes o proveedores.

Contratos Clientes y Proveedores

Listado de Contratos de Clientes

Fig. 352 Listado para la gestion de contratos

En esta vista, se pueden apreciar los Tipos de Contratos que tiene asociado cada entidad, su Fecha
de Inicio y Fecha Fin y la Etapa en la que se encuentra dicho contrato. Se usan indicadores de
colores para diferenciar cada una de las etapas:

Color verde: para Contratos Vigentes.

Color amarillo: para Contratos Cancelados.

Color rojo: para Contratos Vencidos.

Color azul: para el contrato esta Contrato en Proceso.

Color gris: para el Contrato Terminado.
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Al hacer clic en el botén

se mostrara la siguiente vista.

Cliente/Proveedor Tipo de Contrato
[SELECCIONE TIPO DE CONTRATO] [INTRODUZCA EL NO ] [SELECCIONE UN CLIENTE/PROVEEDOR]
Fecha Inicic Fecha Fin Referencia Adjuntar Contrat

Importe MN importe Totat

Fig. 353 Formulario de creacién de contratos pestafia Generales
Generales
Cliente/Proveedor: seleccionar la empresa a la que estara vinculado el contrato.
Tipo de Contrato: se selecciona la Plantilla de Contrato o Suplemento asociado a la empresa.

Nombre: este campo se va completando a medida que se seleccionen los campos
Cliente/Proveedor, Tipo de Contrato y No, no obstante, este nombre puede ser modificado por el
usuario.

No.: este niUmero se genera automatico, o el usuario lo puede cambiar a su conveniencia.
Fecha inicio: fecha de inicio del contrato.
Fecha fin: fecha en la que culminara el contrato.

Referencia: aparecera una referencia donde los 4 primeros digitos hacen referencia al afio en
curso y mientras que los 4 digitos siguientes son auto incrementales mostrando un consecutivo de
contratos, esta numeracion es reiniciada cada afio.

Adjuntar Contrato: se anexa el contrato, el cual se podra asociar a una serie documental y sera
archivado en el médulo de Gestidn Documental.

Importe MN: cuantia por la que se firma el contrato.

Importe Total: es el valor total (monetario) que genera el contrato.
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Objeto: se describe el objeto del contrato.

Otros Datos

Modo de contrato Servicios Productos

Es centralizado Entidades Subordinadas

Fig. 354 Formulario de creacion de contratos pestafia Otros datos
Area: escoger el 4rea que origina este contrato.
Acuerdo: numero del acuerdo adoptado mediante el cual fue aprobado dicho contrato.

Serie Documental: si la entidad ha adquirido el médulo de Gestién Documental el usuario podra
seleccionar a qué serie esta vinculado el documento.

Modo de contrato: seleccionar el modo de contrato.

Servicios: seleccionar el tipo de servicio segun lo escogido en Modo de contrato.
Productos: seleccionar el producto.

Es Centralizado: marcar si serd un contrato centralizado o no.

Entidades Subordinadas: seleccionar las entidades subordinadas a ese contrato.

Notas y Dictamen
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Dictamen

(==
Fig. 355 Formulario de creacion de contratos pestafia Notas y Dictamen
Nota: se inserta el cuerpo de la nota.

Dictamen: el usuario hace referencia si se realizé un dictamen.

Finalizar

Revise los datos antes de guardar

MUTA 1 EMPRESA PECUARIA

Objeto:ghghgh

«+«+ Ofros datos.

Area: - Es centralizado: N0
Acuerdo Serie Documental:

B Notas y Dictamen

Notas:

Dictamen:

Fig. 356 Formulario de creacion de contratos pestafia Finalizar
Se revisara toda la informacién suministrada antes de proceder a Guardar.

Una vez que tenemos un contrato insertado, al hacer clic en el botén ** que se ubica a la derecha
de estos, nos muestra las acciones que podemos realizar ha dicho contrato.
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Detalles
Suplementos/Anexos
Cronogramas de Ejecucién
% Cancelar

Terminar

# Editar

Fig. 357 Menu de acciones
Detalles: se visualizaran los detalles del contrato.
Cancelar: el contrato podra ser cancelado.
Terminar: el contrato podrd darse por terminado.
Editar: el contrato podra ser modificado.

Suplementos/Anexos: se adicionaran suplementos o anexos al contrato.

Gestionar Suplementos/Anexos

Listado do Suplementos/Anexc

Fig. 358 Vista para la gestion de Suplementos y Anexos

Para adicionar un suplemento, hacer clic en el botéon &5

JVLsoft
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Fig. 359 Formulario de creacion de suplementos
Nombre: definir si es un suplemento o un anexo ponerlo entre los dos -- --
No.: numero que se le asignara.
Referencia: referencia que tendra.
Modifica la Fecha del contrato: seleccionar si se modifica o no la fecha.
Fecha de inicio: modificar la fecha de inicio si se requiere.
Fecha fin: modificar la fecha fin si se requiere.
Area: seleccionar el area.
Servicios: seleccionar que servicio tendra.
Productos: escoger el producto
Importe MN: importe del suplemento.
Seleccione una accion: seleccionar una accién.

Importe del contrato MN: esta opcidn muestra el importe real del contrato y se ira modificando
segun la accidn escogida.

Adjuntar Documento: podra subir el documento digital que respalda dicho suplemento o anexo
Objeto: describir el objeto del nuevo suplemento o anexo.
Nota: escribir una nota que el usuario desee.

Cronograma de Ejecucion: se definird un cronograma de ejecucion.
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Gestionar Cronogramas de Ejecucion

Acciones del Cronograma de Ejecucion

No hay acciones del cronograma creadas

Fig. 360 Vista para la gestion de Cronograma de Ejecucion

Para adicionar un nuevo cronograma, hacer clic en el botén |

Crear Cronograma de Ejecucion

Fecha Importe MN

Fig. 361 Formulario de creacion de Cronograma pestafia Generales

Generales

Fecha: escoger una fecha de la ejecucién.

Importe MN: escribir el importe.

Descripcion: breve descripcion del mismo.

Nota de cumplimiento: afiadir una nota sobre el cumplimiento.

Servicios y Productos
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Crear Cronograma de Ejecucion

Productos: %

Servicios:
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Fig. 362 Formulario de creacién de Cronograma pestafia Servicios y Productos

Afadir los productos y los servicios en caso de requerirlos. Concluido el proceso hacer clic en el

botén Guardar.

Reclamaciones

Desde esta vista Reclamaciones, el usuario podra ver las diferentes reclamaciones que tiene en
curso la entidad y en qué estado se encuentran. Se mostrara por defecto una vista con las

Reclamaciones por cada una de las Etapas.

Reclamacion

De mi Area

Estado Datos generales Contrato

No se encontraron resultados

Fig. 363 Vista para la gestion de Reclamaciones

Para adicionar una Reclamacién, deberda hacer clic en el botdn

Responsable
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Crear reclamacion & Atréis

Cédigo Titulo Fecha limite Importe
Cliente/Proveedor Contrato

Causa Principal

Responsable Adjuntar documento

Area

Externa . Interna

Fig. 364 Formulario de creacion de Reclamaciones
Cadigo: asignar un cédigo.

Titulo: razoén por la cual se realiza la Reclamacién, ejemplo: Incumplimiento del Anexo 2
Cronograma de Servicio.

Fecha Limite: una vez incorporada la Reclamacion, se calculard la Fecha en la que se debe dar
Respuesta a dicha Reclamacion.

Importe: afectacién que puede haber causado el incumplimiento del Contrato.

Cliente/Proveedor: se debe seleccionar la empresa objeto de la reclamacion, la cual puede ser
Cliente o Proveedor.

Contratos: el Contrato del cual se deriva la reclamacién, si el contrato tiene asociado Suplementos
se debe aclarar en las Notas el numero de Suplemento.

Causa Principal: se pueden esclarecer de una manera mas detallada los motivos de la
Reclamacion.

Responsable: la persona encargada dentro del Equipo de Venta de tramitar y dar respuesta a la
Reclamacion.

Documento Adjunto: copia del documento de la Reclamacioén.
Interna: reclamaciones realizadas por la Organizacion hacia Clientes o Proveedores.
Externa: reclamaciones realizadas por Clientes o Proveedores hacia la Organizacidn.

Area: seleccionar el drea implicada.
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Una vez creada la reclamacion se visualizan de la siguiente forma.

De mi Area

Estado Datos generales Contrato

Manual de Identidad CONTRATO DE DEPOSITO 1 EMPRESA PECUARIA

Edilberto Ferrer Rodriguez

o
3
q

Fig. 365 Vista de gestion de reclamaciones

Al hacer clic en el botén “** situado a la derecha de estas, se visualizaran las siguientes opciones.

Detalles
Resolver
=] Rechazar

# Editar
Fig. 366 Menu de acciones

Detalles: se visualizan los detalles de la demanda.

Al hacer clic en la opcién detalles se mostrara la siguiente vista.

Detalles de la Reclamacion

= Desarrollo

Nimero: 1 Estado: ﬁ

Importe: $10.00 Fecha limite: 13/1

Responsable: Edilberto Ferrer Rodriguez

Causa Principal: Impagos
Fig. 367 Vista de los detalles de una Reclamacion

Mediante el botdn Acciones, se pueden realizar las siguientes acciones:

Resolver: se da por concluida la reclamacion y su estado pasa a Resuelta, esta accidn se puede

revertir y pasar la reclamacién a Proceso.

Rechazar: se rechaza la reclamacion y sus estado cambia a Rechazada.

Editar: se puede modificar la reclamacion en caso que lo requiera.
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Demandas
Al acceder al menu Demandas se visualizaran todas las acciones de demandas que se hayan
realizado como se muestran en la siguiente vista.

Demanda

De mi Area

Estado Datos generales Reclamacion Responsable

Tratamiento
Desarrolio

En Proceso a Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 368 Vista para la gestion de las Demandas

Estas solo pueden ser creadas a partir de una Reclamacién existente, para ello hacer clic en
boton EEE

Crear demanda €
Cédigo Titulo Fecha limite mporte
Cliente/Proveedor Reclamacion

Pretensiones

Responsable Adjuntar documento

Exema () Intema

Fig. 369 Formulario de creacion de las demandas
Caddigo: asignar un cédigo a la demanda.
Titulo: puede o no ser el mismo de la reclamacion de la cual proviene.
Fecha: la fecha en la que se crea la demanda.
Importe: puede o no ser el mismo de la Reclamacidn de la cual proviene.

Cliente/Proveedor: se debe seleccionar la empresa objeto de la reclamacidn la cual puede ser
Cliente o Proveedor.
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Reclamaciones: se selecciona la Reclamacién de la cual proviene la demanda.
Pretensiones: que se pretende obtener a partir de la demanda presentada.

Responsable: la persona encargada de tramitar la Demanda. Documento Adjunto: Copia del
documento de la Reclamacién.

Documento Adjunto: copia del documento de la Reclamacioén.

Externa: demandas realizadas por Clientes o Proveedores hacia la Organizacion.
Interna: demandas realizadas por la Organizacidn hacia Clientes o Proveedores.
Area: seleccionar el 4rea involucrada en la demanda.

Para realizar alguna accién sobre las demandas, hacer clic en el botén " que se ubica al final de
las mismas y se visualizaran las acciones a seguir como se muestra en la siguiente vista.

Detalles
Con Lugar
= Sin Lugar

# Editar
Fig. 370 Menu de acciones
Detalles: se visualizan los detalles de la demanda.
Al hacer clic en la opcidn detalles se mostrara la siguiente vista.

Detalles de la Demanda o Accioes €«

= Tratamiento

Wsioe Estado:
hripgetic $10.00 Fecha limite: 13/12/2023
Responsable: Ediberto Ferrer Rodriguez

1 Interna |

Pretensiones: Que el cliente pague

Fig. 371 Vista para los detalles de la demanda
Mediante el botén Acciones, se pueden realizar las siguientes acciones:

Con Lugar: es cuando se gana la demanda y su estado cambia a Con lugar, esta acciéon se puede
revertir y volver al estado en Proceso.

Sin Lugar: es cuando la demanda no procede y su estado cambia a Sin Lugar.

Editar: se puede modificar la demanda en caso que lo requiera.
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Servicio
Al acceder a este menu se muestran los servicios creados. Estos seran seleccionables cuando se
crean contratos del tipo prestacidn de servicio.

Servicios

No se encontraron resultados

Fig. 372 Vista para la gestion de Servicios

Para adicionar un nuevo servicio hacer clic en el botén 554 donde se mostrara la siguiente vista.

Nuevo Servicio

Fig. 373 Formulario de creacion de un servicio
Caodigo: se define el cédigo del mismo.
Nombre: se define el nombre del servicio.
Area: se selecciona el 4rea.
Importe: se escribe el importe del mismo.
U/M: se define la unidad de medida del producto.
Descripcion: se escribe la descripcién del mismo si lo requiere.

Activo: se activa dependiendo el estado del servicio.

Productos
Al acceder a este menu se muestran los productos que han sido creados. Estos estardn
seleccionables cuando se crea un contrato del tipo prestacion de servicio.
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Productos

No. Nombre Area Producto padre mporte Descripcion

No se encontraron resultados

Fig. 374 Vista para la gestion de Productos

Para adicionar un nuevo producto hacer clic en el botén &5 donde se mostrara la siguiente vista.

Nuevo Producto

Fig. 375 Formulario de creacidn de un Producto
Caodigo: se define el cédigo del mismo.
Nombre: se escribe el nombre del producto.
Importe: se escribe el importe del mismo.
Area: se selecciona el drea que el producto
Producto Padre: se selecciona el producto padre del mismo.
U/M: se define la unidad de medida del producto.
Descripcion: se escribe la descripcion del mismo si lo requiere.

Activo: se activa dependiendo el estado del servicio.
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Reportes

Clientes/Proveedores
Desde esta vista, el usuario tendrad un panel donde podra escoger el tipo de reporte al que desee

acceder.

Reporte de Clientes y Proveedores

Tipo de Entidad Organismo Provincia

Clientes

Total de Clientes
B

Cantidad por Organismos Cantidad por Provincia

INRH MICONS MINAG MINCIN MINTUR " ARTEMISA CAM FUEGOUANTANAMOL HABANALAS TUNABINAR DEANDIAGO DE CUB/

Fig. 376 Reporte grdfico de clientes y Proveedores

Mediante la interaccidn con los distintos filtros que posee el panel, se visualizardn los reportes
por: Tipo de entidad, Organismo y por Provincia. Estos reportes pueden ser exportados a
formatos de Excel mediante el botén ® o a Word mediante el botdn B que se ubican a la derecha

del panel.

Contratos
Al acceder a este menu se muestra en graficos el total de contratos de Clientes o Proveedores, por

tipo de contrato y el estado en que se encuentran.
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Reporte de Contratos

Tipo Tipo de Contrato Estado

Contratos de Clientes - Seleccione un Tipo de Contratc - Seleccione un estado -

a Total de Contratos de Clientes o Importe total

Cantidad por Tipos de Contrato Cantidad por Estados

e DE COMISION... 5 < Vigente: (2)
Importe total por Tipos de Contrato Importe total por Estados

5,450,000 e 5,450,000

5,400,000 5,400,000

5350000 5,350,000

5,300,000 5,300,000

5250000 5,250,000

5,200,000 5,200,000

5,150,000 - 5,150,000 -

DE COMISION... Vigente

LA LA

Fig. 377 Reporte de los contratos

Mediante la interaccidn con los distintos filtros que posee el panel, se visualizaran los reportes
por: Tipo (Contrato de clientes o Contrato de Proveedores), Tipo de contrato y por Estado. Estos
reportes pueden ser exportados a formatos de Excel mediante el botén ® o a Word mediante el
botén © que se ubican a la derecha del panel.

Reclamaciones
Al acceder a este menu se muestra en graficos el total de Reclamaciones existentes por tipo, por
meses y estado de las mismas.
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Reporte de Reclamaciones

Estado

Seleccione un estado -

Cantidad por Tipo Cantidad por Meses

diciembre

Internas: (V) ~

Fig. 378 Reporte de las reclamaciones

Este reporte puede ser exportado a formato de Excel mediante el botén ® o a Word mediante el
botén © que se ubican a la derecha del panel.

Demandas
Al acceder a este menu nos muestra en graficos la cantidad de Demandas, por tipo, por meses y
estado de las mismas.

Reporte de Demandas

Estado

Seleccione un estado -

Cantidad por Tipo Cantidad por Meses

diciembre

_ Internas. (V) ~

Fig. 379 Reporte de las Demandas

Este reporte puede ser exportado a formato de Excel mediante el botén ® o a Word mediante el
botén © que se ubican a la derecha del panel.

Otros
En este menu encontramos otros reportes como:

224



Manual de Usuario

f:,‘ JVLsoft

Datos de Areas eliminadas

Reporte de Datos de Areas eliminadas i En este reporte se muestran datos del médulo que estdn asignados a dreas eliminadas del sistema,

SERVICIOS
Servicio Area eliminada

No hay Servicios asignados a Areas eliminadas

PRODUCTOS

Producto Area eliminada

No hay Productos asignados a Areas eliminadas

Fig. 380 Reporte de Datos de Areas eliminadas

Datos de Plazas eliminadas

Reporte de Datos de Plazas eliminadas i En este reporte se muestran datos del médulo que estén asignados a plazas eliminadas del sistema
RECLAMACIONES
Reclamacién Plaza eliminada
No hay R i i a Plazas elimi
DEMANDAS
Demanda Plaza eliminada
No hay D« di i a Plazas elimi

Fig. 381 Reporte de Datos de Plazas eliminadas

Configuracion
Sucursal/Agencias Bancarias
Al hacer clic en Sucursal/Agencias Bancarias, se mostraran las Sucursales Bancarias ya creadas.

No. Nombre Banco Emai Teléfono Direccion

6147 San Carlos Banco Central de Cuba P |

Fig. 382 Vista para la gestion de Sucursales o Agencias Bancarias

Para adicionar una nueva sucursal, el usuario debera hacer clic en el botén dando lugar al
siguiente formulario.
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Nueva Sucursal/Agencia X

Banco Nombre
Nimero Email Teléfono

Direccién

=

Fig. 383 Formulario de creacion de Sucursal o Agencia
Banco: seleccionar el banco al que pertenece.
Nombre: nombre de la Sucursal perteneciente al tipo de banco seleccionado.
Numero: se escribira el nimero de la sucursal.
Email: proporcionar un correo electronico.
Teléfono: numero de teléfono de la entidad.
Direccién: direcciéon donde se encuentra dicha sucursal.

Etiquetas
Al acceder a este menu se muestran las diferentes etiquetas creadas en el sistema. Mediante estas
se identifican a las deferentes entidades segun su clasificacion.

Etiquetas

Nombre Color

OSDE o 7 ®
EMPRESA ; 7 =

Fig. 384 Vista para la gestion de las Etiquetas

Para adicionar una nueva etiqueta, el usuario deberd hacer clic en el botdn 1
siguiente formulario.
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Nueva Etiqueta X

Nombre Color

Fig. 385 Formulario de creacion de las etiquetas
Nombre: definir un nombre para la etiqueta.
Color: escoger el color que la identificara.
Una vez introducido los datos debera hacer clic en el boton GUARDAR.

Documentos legales
En este apartado se listan por defecto el nombre de un grupo de documentos legales ya
predefinidos.

Documentos Legales

Documento de Creacion de la Entidad /7 a
Documento de Nombramiento del Director 7
Documento ge Nombramiento de ia persona autorizada a firmar contrato 7 a
Documento que aprueba el objeto social. / u
Documento que autoriza o licencia comercial / u
Documento de licencia bancaria para operar con divisas / u

Fig. 386 Vista para la gestion de los Documentos Legales

Para adicionar un nuevo Documento Legal, el usuario debera hacer clic en el botdn
lugar al siguiente formulario.
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Crear Documentos Legales X

Nombre

Fig. 387 Formulario de creacion de Documentos Legales
Una vez introducido el nombre del Documento Legal, debera hacer clic en el botén GUARDAR.

Tipos de Contratos
Los Tipos de Contratos estaran creados por defecto segun la resolucién vigente, mostrandose de
la siguiente forma.

i Sidesea solicitar un(a) nuevo(a) Tipo de Contrato u otro tipo de cambio en los datos, escriba a e o simplemente presione

Tipos de Contrato

Nombr Nota Adjunt

Paries: Inversionisia e Inspector Técnico. Objeto: La supervision de 1as obras 2
CONTRATO DE CONTROL TECNICO ejecutar y asegurar la conformidad de su ejecucion con la documentacion de 7 =&
proyectos, las normas técnicas y el contrato
Partes: Arrendador - (Usuario) / Arrendatario.Objeto: Ceder el uso y disfrute de un
CONTRATO DE LEASING bien por un plazo y precio determinados, pudiendo prever la opcion de compra del 7 u
bien objeto del contrato.
Partes: Porteador - Cargador / Usuario. Objeto: Poner a disposicion del cargador o
usuarno, un medio de transporte, con su conductor o tripulacion, en su caso, por un ’ "
periodo determinado.
CONTRATO DE PRODUCCION COOPERADA  Objeto: Desarroliar una determinada produccion de bienes o fa prestacion de

CONTRATO DE ALQUILER DE MEDIOS DE
TRANSPORTE

o 06 06 0 o

DE BIENES O PARA LA PRESTACION DE servicios para fo cual se suministran o financian - o ambas cosas - tecnologia 7 =
SERVICIOS materia prima, equipamiento y asistencia técnica

Partes: Arrendador - Arrendatario, Objeto: La cesion del goce 0 uso de un bien por
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO un tiempo determinado a cambio de un precio cierto. Los bienes consumibles no 7 u

pueden ser objeto de arendamiento

Fig. 388 Vista para la gestion de los Tipos de Contratos

Estos contratos solo pueden ser editados y solo estardn habilitadas ciertas opciones como se
muestra en la siguiente vista.
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Editar Tipos de Contrato

Nombre
CONTRATO DE TRANSPORTE MARITIMO DE CARGA Y PASAJEROS
Notas

Objeto: La transportacién de cargas o pasajeros en el territorio nacional
por via maritima, fluvial o lacustre

Adjuntar Tipo Contrato Activo

Serie Documental

B

Fig. 389 Formulario de edicion de los Tipos de Contratos

Nombre: el nombre de la Plantilla, ejemplo: CONTRATO DE TRANSPORTE MARITIMO DE CARGA Y
PASAJEROS, esta por defecto y no puede ser modificado.

Notas: notas acerca del alcance del Contrato, asi como las Generales del mismo.
Adjuntar Tipo Contrato: adjuntar documento relacionado al contrato.
Serie Documental: seleccionar la Serie Documental a la que te pertenece la plantilla si la requiere.

Si se necesita crear un nuevo tipo de contrato, siga las siguientes orientaciones que se muestran
en la parte superior de la vista de Tipo de Contratos.

i Si desea solicitar un(a) nuevo(a) Tipo de Contrato u otro tipo de cambio en los datos, escriba a soporte@jvisoft cu o simplemente presione

Fig. 390 Notificacion a soporte

Administracion

La Administracidon de permisos, permitira que el administrador del médulo pueda asignar los
diferentes roles a los usuarios segun la funcidon que vayan a desempeiiar en el médulo de Gestidn
Comercial. Ademas de activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de
gue alguno de estos se ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Mddulo de Administracion.
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Administracion de roles

test B

Fig. 391 Vista de gestion de roles
Si presionamos el botdn B se mostrara la siguiente vista.
Usuario: economia Correo: economia@jvisoft cu Ultimo inicio de sesi6én: 17/10/2023 16.01
Gestionar Roles «

Control Total

Gestion de Demandas

Fig. 392 Vista para asignar los roles

Desde esta vista, el administrador del médulo solo podra marcar los roles que desea asignar a
cada uno de los usuarios, siendo imposible que pueda editar los demas campos, para ello deberd
ponerse en contacto con el Administrador General de la SUITE.

Control Total: al marcar este rol automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Administracion: rol asignado al usuario que administrara el mdédulo asignando roles a los
diferentes usuarios otorgando asi los permisos que dardn acceso a las funcionalidades del médulo.

Acceso al mddulo: el usuario con este rol solamente puede ver los datos que contiene el mddulo.

Clientes/Proveedores: usuario con acceso al registro de clientes y proveedores en el mddulo, asi
como los datos asociados a estos.

Gestion de Contratos: tendra acceso a realizar y registrar la contratacion.
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Gestion de Reclamaciones: tendra acceso a gestionar las reclamaciones
Gestion de Demandas: tendra acceso a gestionar las demandas.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacién donde se detallan las
funciones de cada rol.

Roles asignados de Gestion Comercial X

Gestion de Reclamaciones

Gestiona las Reclamaciones de los
Clientes/Proveedores.

Gestion de Clientes/Proveedores

Gestiona los Clientes/Proveedores de la
entidad. Se encarga de las configuraciones de
SucursalesfAgencias, Etiquetas y Documentos

Gestion de Demandas

Gestiona las Demandas de los
Clientes/Proveedores.

Acceso al Médulo

Permite visualizar los reportes del madulo, las
Reclamaciones y Demandas asignadas al drea
o al trabajador del usuario en sesién

Gestion de Contratos

Gestiona los Contratos de los
Clientes/Proveedores. Se encarga de la
configuracién de los Tipos de contrato

Administracion

Gestiona los Roles de los usuarios para el
médulo Gestion Comercial.

Legales

Fig. 393 Vista de los roles asignados y sus funciones

Modulo de Gestion Documental

La gestién documental o gestién de documentos es el conjunto de normas técnicas y prdacticas
usadas para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion,
facilitar la recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién a largo plazo de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacidon y economia, siempre al servicio
auxiliar de la disciplina archivistica. Antes de comenzar a utilizar el médulo Gestién Documental es
necesario que el usuario que posea el rol de Administrador del mddulo realice la Configuracion del
modulo.

Al acceder a este médulo se visualizara la vista inicial.
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Gestidn de Documentos

Documentos internos

Plantiflas s 404 - Sin resultados

Fig. 394 Vista inicial del mddulo

Gestiéon de documentos

Desde esta vista, en forma de explorador, el usuario podra ver los documentos a los que pueda
tener acceso, asi como el total de ellos por los diferentes tipos de documentos que se tenga
(Internos, Externos y Plantillas), en que procesos se encuentren (Elaboracién, Revision,
Aprobacidn) y los derogados (Internos y Externos).

Documentos Internos

Se muestran los documentos internos aprobados en el sistema, de los que ademds se muestra el
cddigo, el nombre, la prioridad, si es publico o no, el sujeto productor, es decir el archivo de
gestion y el area que se encuentra entre paréntesis, y las acciones que se pueden ejecutar con el
documento, estas ultimas estdn en dependencia de los roles que tenga asignado el usuario.

Para Adicionar un Documento Interno, hacer clic en el botén B y se visualizard el formulario

siguiente.
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Crear documento

Cadigo Fecha del Doc Adjunto documento

3206-998-50004-7-7-7 Seleccione un archivo
Nombre
Serie documental Vigencia (afios) *
Clasificacion Archivo de gestion *

Responsables *
Direccion fisica
Areas afectadas

Observaciones

Fig. 395 Formulario para la creacion de un documento interno pestafia Datos Generales

Datos Generales

El campo cdédigo del documento, se actualizard cuando se elijan la serie documental y el archivo de
gestioén a los que pertenece el documento. El cédigo del documento se generara por defecto
atendiendo a los aspectos siguientes:

1. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan la Divisién Politica
Administrativa (DPA).

2. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan al codigo REEUP de la
Entidad.

3. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan al codigo de la
entidad.

4. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan al nimero del Area
seleccionada.
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5. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan al nimero de Serie
Documental.

6. Los caracteres subrayados (XXXX-XXX-XXXXX-XXX-XXX-XXXX), representan el afio en el cual es
generado el documento.

El codigo por defecto es generado atendiendo a los aspectos anteriores, pero el usuario podra
modificarlo manualmente si lo desea.

Fecha del documento: escoger la fecha de creacion del documento.
Adjunto Documento: debe adjuntar el documento que se esta creando.
Nombre: se introduce el nombre del documento.

Serie Documental: escoger la Serie documental a la que pertenece el documento, las cuales
fueron introducidas anteriormente en la Configuracién. Este campo es de caracter obligatorio.

Vigencia: al escoger la serie documental aparecerd la vigencia por defecto de esa Serie escogida, la
cual fue adicionada en la Configuracién del mddulo. Esta vigencia por defecto puede ser
modificada.

Clasificacion: las clasificaciones se insertan en Configuracion y responden a la clasificacion de los
documentos que defina la organizacion.

Archivo de Gestidn: campo obligatorio que se deberd escoger en dependencia con los elementos
insertados en la Configuracion y atendiendo al archivo que se encuentre en el drea que es
productora del documento.

Responsables: en este campo se debe escoger el o los trabajadores responsables del documento
que se esta creando en el sistema. Este campo es de caracter obligatorio.

Direccidn Fisica: en este campo el usuario podra insertar la ubicacién fisica del documento.
Ejemplo: Estante No.3, gaveta 4, legajo 2.

Areas afectadas: seleccionar el o las areas afectadas.

Observaciones: campo disponible para que el usuario escriba las observaciones que considere
necesarias del documento que se esta creando en el sistema.

Pestaina Acceso
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Crear documento

Documento publico

© Trabajadores Grupos de acceso

Debe escoger algun trabajador o grupo de acceso

Desarroliador Senior 2 .

Nestor Antonio Castro Castilic
Alexander Hidalgo San Juan
Reynaldo Almarales Rodriguez

Director Genera

Fig. 396 Formulario para la creacion de un documento interno pestafia Acceso

Desde esta vista se podrd observar los Trabajadores insertados en la SUITE, o podra seleccionar un
Grupo de acceso que puede ver los documentos.

Documento Publico: si el documento es publico podra ser revisado por todos los usuarios del
sistema.

Documento Privado: si el documento no es publico, se deberd escoger a los usuarios que tendran
acceso al mismo. Esta accién se efectla pasandolos del panel izquierdo (donde se encuentran
todos los trabajadores y los Grupos de acceso creados) al derecho, que contiene a los que poseen
acceso. Para ellos se podra filtrar por grupos de acceso y trabajadores para hacer mas sencilla la
accion.

Si se presiona este botén Ed permite mover los Trabajadores o Grupos de acceso que se hayan
seleccionado para que puedan visualizar los documentos.

Si se quiere hacer la operacidn contraria se presiona este botdn k3l para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Si se presiona este botdn E& permite seleccionar todos los Trabajadores o Grupos de acceso sin
necesidad de seleccionarlos uno a uno para que puedan visualizar los documentos.
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Si se quiere hacer la operacidn contraria se presiona este botén para devolver a la lista la

seleccion realizada.

Responsables de los Estados

Crear documento

Elaboracién Tiempo (dias) Fecha de entrega

0 lunes, 8 de enero de 2024
Revision Tiempo (dias) Fecha de entrega

0 lunes, 8 de enero de 2024
Aprobacién Tiempo (dias) Fecha de entrega

0 lunes, 8 de enero de 2024

Aprobar documento

Fig. 397 Formulario para la creacion de un documento interno pestafia Responsable de los Estados

El documento podra pasar por tres estados: Elaboracion, Revision y Aprobacion. El usuario que
posea el rol de Gestor seleccionara los responsables para cada estado y los dias planificados para
realizarlo. Esto le posibilitara las funciones de planificacidn y control de la implementacién de los
documentos.

Tiempo: en este campo se inserta el tiempo que se le otorga al responsable de los estados para
pasar el documento al préximo estado. La unidad de medida es en dias.

Fecha de entrega: esta opcidn muestra el dia en que se debera terminar el documento en cada
estado, lo anterior permite la visualizacién de las fechas, lo que evita que se planifique para un dia
feriado o no laborable o de otra indole no deseada.

Cuando se guarde la informacidn, el documento pasard a Documentos en proceso, hasta que no
pase por todos los estados planificados.

Al escoger la opcién aprobar documento, el documento se aprobard, se creara en el sistema y se
mostrara en Documentos Internos. Esta opcidén no garantiza que el documento transite por sus
estados naturales en la creacién. Esta funcionalidad se puede usar cuando el documento ya ha
sido aprobado o que no necesita pasar por los diferentes estados.

Una vez creado el documento, al hacer clic sobre el nombre se visualizara la siguiente vista.

Detalles del Documento: datos que conforman al documento.
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Datos Generales & Acceso

Nombre: Desarrollo Trabajadores:

Versién: 3206-998-50004-200-004-2024 =)
Fecha: 08/01/2024 v
Responsables

(=]
5

Grupos de acceso:

Areas afectadas

Observaciones: -

Fig. 398 Vista detalles del Documento

Historial: historial por los que ha transitado el documento.

Edilberto Ferrer Rodriguez

08/01/2024 15:42:09 Solicitud aprobada Se aprobd la solicitud de cambios

08/01/2024 15:40:47 Solicitud de cambio Se ha hecho una solicitud de cambios para el documento Edilberto Ferrer Rodriguez
08/01/2024 15:39:57 Aprobado Se aprobd el documento Edilberto Ferrer Rodriguez
08/01/2024 15:39:57 Entrada Entrada del documento al sistema Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 399 Vista del historial del documento

Si la opcion aprobar documento, no fue seleccionada, este pasa al estado de Elaboracion, como se

muetra en la siguiente vista.

Documentos en elaboracién 2024
Internos 0
Externos 1
3206-998-50004-200-002-2024
Plantillas L}
Fecha del Inicio
En Proceso Publico o]

Consejo de direccion
Revision
Aprobacién

Ver todos 1

Fig. 400 Vista del proceso de un documento en elaboracion
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El trabajador seleccionado para la elaboracién del documento debera hacer clic en el siguiente
botdn -+ donde tendrd acceso a las opciones que se muestran en la siguiente vista.

™ Subir el documento elaborado
Ver Detalles

. Editar Responsables

# Editar

@ Eliminar

Fig. 401 Menu de acciones

Una vez confeccionado el documento, seleccionara la opcién Subir el documento elaborado y se

visualizara la siguiente vista.

Estado del docuemto

Fecha de entrega

Tiempo 2 do

Tiempo asignado: 1 dia

Fig. 402 Estados de un documento en elaboracion

Procedera a subir el archivo ya elaborado, para confirmar la informacién hacer clic en Guardar.
Esta accidn enviara el documento al estado de Revision, como se muestra en la siguiente vista.
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Documentos en revision 2024
Internos 0
Externos 1
3206-998-50004-200-002-2024
Plantillas 0
Fecha del Inicio
En Proceso Publico @
Elaboracion
Consejo de direccion
Revision

Fig. 403 Vista del proceso de un documento en revision

El trabajador encargado de la revisién del documento debera hacer clic en el botdn - donde
tendra acceso a las siguientes opciones que se muestran en la siguiente vista.

v Descargar
™ Subir el documento revisado
Ver Detalles

. Editar Responsables

# Editar

B Eliminar

Fig. 404 Menu de acciones

Primeramente debera descargar el archivo para la revision. Una vez revisado el documento
procedera con la opcidn Subir el documento revisado, donde se mostrard la siguiente vista.

Estado del docuemto X

Fecha de entrega
Tiempo asignado: 1 dia

v Descargar documento

Responsable: Edil

Fecha de inic
Fecha de entrega

Tiempo asigna

Seleccione un archivo

Responsable: Edilbert

Fecha de inicio: 10
Fecha de entrega: 11/01/2024

Tiempo asignado: 1 dia

Fig. 405 Estado del documento en revision
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Procedera a subir el archivo ya revisado, para confirmar la informacién hacer clic en Guardar. Esta
accion enviara el documento al estado de Aprobacién, como se muestra en la siguiente vista.

Documentos en aprobacion

2024
Internos 0
Externos 1

3206-998-50004-200-002-2024
Plantillas (]

Fecha del Inicio

En Proceso ﬁ Publico @

Elaboracién
Consejo de direccion

Revision

Fig. 406 Vista del proceso de un documento en aprobacion

El trabajador encargado de la aprobacién del documento debera hacer clic en el botdn - donde
tendra acceso a las siguientes opciones que se muestran en la siguiente vista.

Descargar
™ Subir el documento aprobado
Ver Detalles
., Editar Responsables
# Editar

@ Eliminar

Fig. 407 Menu de acciones

Primeramente debera descargar el archivo para la revisién y posible aprobacion. Posteriormente
procedera a la opcién Subir el documento aprobado, donde se mostrard la siguiente vista.
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Estado del docuemto

Fig. 408 Estado de un documento en aprobacion

Procedera a subir el archivo ya revisado y aprobado, para confirmar la informacion hacer clic en
Guardar.

Documentos Externos

La opcidn permite gestionar de manera efectiva los documentos externos que afectan la
organizacién. Los usuarios de diferentes areas de la entidad podrdn acceder y consultar los
documentos y las diferentes bases legales que se encuentren en el sistema de forma eficiente.

Para Adicionar un Documento Externo, hacer clic en el botén y se visualizara el formulario
siguiente.

Crear documento X

Versién Fecha Adjunto documento
Seleccione un archivo

Nombre

Cuerpo legal Organismo

Responsables

Areas afectadas

Observaciones

Fig. 409 Formulario para la creacion de un documento externo pestafia Datos Generales
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Datos Generales

Version: este campo indica el niumero de versiones que tiene el documento, por defecto es 1.

Fecha: la fecha que se muestra por defecto es la del dia que estd siendo creado el documento en
el sistema, pero puede ser modificada por el usuario. Este campo es de caracter obligatorio.

Adjunto documento: en este campo se debe adjuntar el documento que se esta creando, dando
un clic en examinar se podra localizar en digital la ubicacién del documento. Después de ubicado el
documento se escoge la opcion abrir.

Nombre: en este campo se introduce el nombre del documento y es obligatorio.

Cuerpo Legal: es el Cuerpo Legal al que pertenece el documento que se estd introduciendo al
sistema (Leyes, Decretos Leyes, Resoluciones y otros) que determine el usuario para agrupar los
documentos externos que se introducen.

Organismo: es el Organismo que generd el documento externo que se va a insertar, también
puede ser una organizacion u otro elemento, que sea valido para posibilitar la agrupacién y una
gestion efectiva de los documentos.

Responsable: en este campo se debe escoger el o los trabajadores responsables del documento
que se esta creando en el sistema. Este campo es de caracter no obligatorio.

Areas afectadas: seleccionar el o las areas afectadas.

Observaciones: campo disponible para que el usuario escriba las observaciones que considere
necesarias del documento que se estd creando en el sistema.

Pestaina Acceso
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Crear documento

© Trabajadores Grupos de acceso

Debe escoger algin trabajador o grupo de acceso

Nacarrnliadar Qanine 2

Fig. 410 Formulario para la creacion de un documento externo pestafia Acceso

Documento Publico: si el documento es publico podrd ser revisado por todos los usuarios del
sistema.

Documento Privado: si el documento no es publico, se deberd escoger a los usuarios que tendran
acceso al mismo. Esta accién se efectia pasandolos del panel izquierdo (donde se encuentran
todos los trabajadores y los Grupos de acceso creados) al derecho que contiene a los que poseen
acceso.

Al presiona este botén Ed permite mover un Trabajador o Grupo de acceso que se hayan
seleccionado.

Si necesita restringir el acceso a un Trabajador o Grupo de acceso se presiona este botdn &= para
devolverlos a la lista de seleccion.

Al presionar este botén E&1 permite mover a todos los Trabajadores o Grupos de acceso
seleccionados.

Si necesita restringir el acceso a varios Trabajadores o Grupos de acceso se presiona este botén
para devolverlos a la lista de seleccién.

Al hacer clic en el botén GUARDAR se confirmaran los datos y el documento pasa directamente a
mostrarse en la seccion Externos.

Plantilla
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Esta funcionalidad garantiza que se tengan facilmente las plantillas oficiales que utiliza la

organizacién, contribuyendo asi a fortalecer el proceso de Comunicacion Institucional.

Para Adicionar una Plantilla, hacer clic en el botén y se visualizara el formulario siguiente.

Adicionar Plantilla X
Codigo
Nombre

Descripcién

Adjuntar plantilla

=

Fig. 411 Formulario para adicionar Plantilla

Caddigo: en este campo se introduce un cédigo que identificara a la plantilla generada, por defecto
es 1.

Nombre: en este campo se introduce el nombre de la plantilla.

Descripcion: campo disponible para que el usuario escriba las aclaraciones o formas de uso para la
plantilla generada.

Adjuntar plantilla: en este campo se debe adjuntar el documento que se estd creando, dando un
clic en examinar se podra localizar en digital la ubicacién del documento. Después de ubicado el
documento se escoge la opcion abrir.

Documentos derogados

En esta opcidn se muestran los documentos (Externos o Internos) que han sido derogados en el
sistema. Para proceder con la derogacidn debera hacer clic en el botén - ubicado en el
documento que se desea derogar, visualizandose las opciones siguientes.
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v Descargar
Ver Detalles
Solicitar Cambio

# Editar

@ Derogar

Fig. 412 Menu de acciones

Al seleccionar la opcién Derogar, se visualizara el siguiente formulario.

Derogar documento X

Descripcion

Fig. 413 Vista para derogar documentos

En descripcién escribird los motivos que conllevaron a la derogacién del documento, pasando este
al apartado Derogados. Desde aqui es donde se puede eliminar completamente el documento, al
hacer clic en el botdn - se visualizaran las siguientes opciones.

Descargar
Ver Detalles

@ Expurgar

Fig. 414 Menu de acciones

Al seleccionar la opcién Expurgar el sistema emite la siguiente notificacion.
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¢ Esta seguro que desea expurgar este

documento?

Fig. 415 Notificacion cuando se va a expurgar un documento

Una vez confirmada la accién, el documento quedara eliminado del sistema.

Solicitudes de cambio
Un usuario puede efectuar una Solicitud de cambio a un documento de los clasificados como
internos, siempre que se tengan razones suficientemente y fundamentadas.

Por ejemplo: por errores que se cometan en su creacidn, por el cambio de condiciones técnico -
organizativas de la organizacidn, por el cambio de la legislacién u otras que considere. Esta
funcionalidad permite la participacidn colectiva en la correcta ejecucidn de los documentos que
regiran el trabajo de la organizacion, la posibilidad de dejar evidencia de los cambios propuestos y
poseer un medio eficiente de intercambio de conocimiento y retroalimentacién en la entidad.

Al hacer clic en el botén - que se ubica en el documento que se desea hacer la solicitud, se
visualizardn las siguientes opciones.

v Descargar
Ver Detalles
Solicitar Cambio
# Editar

@ Derogar

Fig. 416 Menu de acciones

Seleccionar la opcidn Solicitar Cambio, mostrandose el siguiente formulario.
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Solicitud de cambio

Solicitud de cambio para el documento Desarrolio

Fig. 417 Formulario para solicitud de cambios a un documento
Asunto: nombre que se le asignard a la solicitud.
Comentario: breve resefia de los cambios a solicitar.
Hacer clic en el botdn Guardar para confirmar.

Siempre que se efectle una solicitud de cambio la misma pasara al gestor del documento, el que
tendrd la posibilidad de aprobarla o denegarla. Para ello el gestor debera hacer clic en la ficha de
la solicitud, como se muestra en la imagen.

Solicitudes de Cambio

enero/2024

Asunto Nombre del documento Estado

08/01/2024 15:40 cambiar Desarrolio

Fig. 418 Vista para la gestion de las solicitudes de cambio

El gestor del documento es quien aprueba la solicitud, para ello hacer clic en el siguiente botén -
y se visualizara las siguientes opciones.
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Detalles
Aprobar
Denegar

B Eliminar
Fig. 419 Menu de acciones

Al escoger la opcién Aprobar, el estado del documento cambia de Pendiente ha Aprobado,
volviendo a estar en el apartado de Elaboracién, donde se observa un icono de notificacion al lado
del nombre del documento informdndole que Se encuentra en proceso por una solicitud de
cambio, como se muestra en la siguiente vista.

Documentos en elaboracién

Internos 1

Externos 1

3206-998-50004-200-004-2024
Plantillas 1

Fecha del Inicio
2
En Proceso Se encuentra en proceso por una solicitud de
cambio

Desarrollo

Fig. 420 Vista de un documento en elaboracion con una solicitud de cambio propuesta

Para realizar dicha solicitud de cambio, seguir los pasos anteriores de la Elaboracion, Revision y
Aprobacidén del documento.

Reportes

Desde este menu se facilita a los usuarios la busqueda y generacién de la informacién que
necesitan para tomar decisiones informadas en sus actividades laborales de forma analitica o
grafica.
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Reporte de Documentos Internos

Documentos Internos

- 2024
e del D nto S ntal
3206-998-50004-200-004-2024 Desarrolio Memorandos emitidos
Reg! pagina 10+
Fig. 421 Reporte de los documentos Internos
Reporte de Documentos Externos
Documentos Externos
2024
i Nom el Doct T
5478 Prueba Ministerio de Energia y Minas Decretos Ley
Re 10 -

Fig. 422 Reporte de los documentos Externos

Reporte de Documentos en Procesos

Documentos en Proceso

2024

3206-998-50004-200-004-2024 Desarrollo Elaboracion

Fig. 423 Reporte de los documentos en proceso

JVLsoft

08/01/2024

08/01/2024
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Reporte de Documentos Derogados

Documentos Derogados

Documentos Externos 2024

5478 Prueba 09/01/2024 09:46 Edilberto Ferrer Rodriguez

Fig. 424 Reporte de los documentos derogados

Reporte de Documentos por Area

Documentos por Area

Documentos Internos

2024

3206-998-50004-200-004-2024 Desarrollo Memorandos emitidos 08/01/2024

Fig. 425 reporte de los documentos por drea

Graficos
Los Reportes en graficos permiten visualizar la cantidad de documentos existentes en el sistema,
en las Areas, por los procesos y por sus clasificaciones y organigramas de gestién de archivos.
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Organigrama de Gestion de Archivos

Organigrama de Gestion de Archivos

Direccion

(1] 3206-998-50004-0

Direccién de Desarrollo
Soporte y Asistencia
Técnica

(0] 3206-998-50004-

Nombre Entidad 6digo
Direccién 3206 50004 998
Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica 3206 50004 998

Fig. 426 Reporte del Organigrama de Gestion de Archivos

Resumen por Areas

Grafico por Area

Direccién: 0.00%

Direccién de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica: 100.00%

B oireccion 000% [ Direccion de Desarrollo, Soporte y Asistencia Técnica 100.00%

Fig. 427 Reporte grdfico del Resumen por Areas
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Grafico por procesos

Gréfico por Proceso

Aprobacion

Revision

Elaboracién

0.6 0.8 10 12

o
o
[N
o
=

Fig. 428 Reporte grdfico por procesos

Documentos por Clasificacién

Documentos por Clasificacion

Cartas: 0.00%

Manuales de Normas y Procedimientos: 0.00%
Protocolo de Resoluciones: 0.00%

Expediente Legal: 0.00%

Actas de Reuniones: 0.00%

Documentos de Trabajo: 100.00%

. Documentos de Trabajo 100.00% ' Cartas 0.00% . les de Normas y Procedimi 0.00% . Protocolo de Resoluciones 0.00% . Expediente Legal 0.00%

[ Actas de Reuniones 0.00%

s U\

Fig. 429 Reporte grdfico por la clasificacion de documentos

Configuracion

Cédigos de la entidad

En esta vista, se muestran los datos referentes al Cédigo de la provincia, el Cédigo de la
organizacién u OSDE y el Cédigo de la entidad. Esta informacion aparece de forma predeterminada
desde los datos proporcionados para la entidad en el médulo de administracion, se utilizara para

conformar el cédigo por defecto de los documentos internos que se creardn en el sistema.
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Crear codigos de la entidad

Cédigo de la provincia Cédigo de la organizacién u OSDE Cédigo de la entidad

3206 998 50004

Fig. 430 Formulario de creacién de cédigos de la entidad
Cadigo de la provincia: cddigo de la provincia (Ejemplo Holguin 3206)

Codigo se organizacion u OSDE: cddigo de la organizacidon dependiendo como lo tiene
estructurado cada organizacién u OSDE.

Codigo de la entidad: cddigo de la organizacién dependiendo como lo tiene estructurado cada
entidad.

Esta informacidn puede ser modificada, cambiando los datos necesarios y hacer clic en el botdn
GUARDAR.

Grupos de Acceso
El usuario creard los grupos de acceso que se mostraran, para permitir el acceso a los documentos
internos o externos que se gestionaran en el sistema y que no presentan cardcter de publico.

Grupos de Accesos

No se encontraron resultados

Fig. 431 Vista de gestion de los Grupos de Acceso

Para adicionar un grupo de acceso el usuario debera hacer clic en el botén E
siguiente formulario.

qgue dara paso al
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Crear Grupo de Acceso X

Nombre

i Debe escoger algun trabajador o plaza

Edilberto Ferrer Rodriguez

Desarrollador Semi Junior 1

Desarrollador Semi Junior 2

Desarrollador Junior 1
Desarrollador Junior 2
Desarrollador Senior 3

Emilio Enrique Lucas L6pez

Nacarrnlladnr Q&ninr 2

Fig. 432 Formulario de creacion de Grupos de Acceso

Seguidamente se llenaran los campos de Nombre y se seleccionardn los trabajadores que forman
parte de la lista, esta debe coincidir con los que tendran acceso a los documentos.

Si se presiona este botén Ed permite mover al Trabajador seleccionado hacia el grupo a crear.

Si se desea eliminar un trabajador del grupo se presiona este botdn &=l para devolver a la lista la
seleccidn realizada.

Si se presiona este botdn E&l permite mover varios Trabajadores seleccionados.

Si se desea eliminar a varios trabajadores del grupo se presiona este botén para devolverlos a
la lista de seleccion.

Una vez llenado los campos, hacer clic en el boton GUARDAR para aiadir el nuevo grupo de
acceso.

Archivo de Gestiodn

Los Archivos de Gestidn, se utilizan para gestionar los documentos que son generados y utilizados
constantemente por las areas de la organizacién como se muestran en la siguiente vista.
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Archivos de Gestion

200 Desarrollo y Soporte rA |

100 Direccién /7 B

Fig. 433 Vista para los Archivos de Gestion

Para adicionar un archivo de gestion, hacer clic en el botdn
formulario.

que dara paso al siguiente
Crear Archivos de Gestion %

Codigo Nombre

Areas afectadas

Fig. 434 Formulario de creacion de Archivos de Gestion
Cadigo: cédigo que va a tener el archivo de gestion. (Ejemplo 100)
Nombre: definir el nombre del Archivo (Ejemplo Direccién)
Areas Afectadas: escoger las dreas que van aportar informacidn a este archivo.

Una vez llenado los diferentes campos, hacer clic en el botdn GUARDAR para afiadir el nuevo
archivo de gestion.

Clasificacion

Desde aqui el usuario podra configurar las clasificaciones que posean para los documentos
internos y externos que se generen o se gestionen en la organizacion, por ejemplo: Manuales,
Procedimientos, Registros y otros que considere de interés para agrupar y gestionar efectivamente
su base documental.
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Clasificacion de documentos

Actas de Reuniones
Cartas /7 8
Documentos de Trabajo

Expediente Legal

Manuales de Normas y Procedimientos

Protocolo de Resoluciones

Fig. 435 Vista para la gestion de la clasificacion de los documentos

Para adicionar las clasificaciones, hacer clic en el botén que dara paso al siguiente formulario.

Crear Clasificacion de documentos X

Nombre

Fig. 436 Formulario de creacion para las clasificaciones de los documentos

Una vez llenado el apartado de Clasificacion el usuario deberd hacer clic en el botén GUARDAR,
para anadir la nueva clasificacion.

El usuario también puede EDITAR y ELIMINAR las Clasificaciones creadas para los documentos.

Series Documentales
éPara qué se utilizan las series documentales?

Las series documentales se utilizan para gestionar efectivamente los documentos generados en las
organizaciones, ubicdndolos en series que son dictadas por los Organismos, en correspondencia
con la legislacion vigente.

256



Manual de Usuario

f:,‘ JVLsoft

Series Documentales

001 Actas Organos Colegiados 5 Z u
002 Resoluciones 4 Z 8
003 Cartas emitidas 5 / =
004 Memorandos emitidos 4 ’ B

005 Indicaciones, Instrucciones, Cartas Circulares 4 7 u

006 Registro de entrada y salid

007 Planes Anuales de Trabajo 4  u
008 Expedientes de Planeacion Estratégica (mision, vision, objeto social, organigramas, objetivos estratégicos! 5 LA |
009 Objet e Trabajo del afio 4  a

s de Plantillas de cargo 4 /7 u

Fig. 437 Vista para la gestion de las Series Documentales

Estas Series Documentales podran ser editadas mediante el botén “ o eliminarlas presionando el
botén = .

Para adicionar las series documentales, hacer clic en el botén 555 que daré paso al siguiente

formulario.
Crear Series Documentales X
Cédigo Vigencia
1
Nombre
Notas

Fig. 438 Formulario de creacion para las Series Documentales
Cadigo: precisar el cédigo que presenta la serie Documental.

Vigencia (aiios): especificar la vigencia maxima en afios que poseera la serie Documental, tras la
cual se debera revisar o enviarla a otro archivo de Gestion.
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Nombre: introducir el nombre de la Serie Documental.

Nota: es un campo opcional, en el podra realizar alguna observacion que considere necesaria
sobre la Serie Documental.

Una vez llenado los diferentes campos, hacer clic en el boton GUARDAR para afiadir la nueva serie
documental.

Cuerpos Legales
Los Cuerpos Legales se utilizan para asociar los documentos insertados al sistema, esto garantiza
gue su gestidn sea mas efectiva, debido a una mejor ubicacidn y localizacién.

Cuerpos Legales

Leyes

Decretos Ley

Resolucién

Carta Circular

Crear Cuerpos Legales X

Nombre

Fig. 440 Formulario de creacidn de los Cuerpos Legales

Introducir el nombre del nuevo cuerpo legal y hacer clic en el botén GUARDAR para afiadir.
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Administracion

La administracién permitira que el administrador del mddulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcidn que vayan a ejercer en el médulo de Gestion Documental.
Ademas de activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno
de estos se ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Nota importante: solo se podran crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Médulo de Administracion.

Administracion de roles

economia Roles asignados @ B
comercia 2]
desarrolio Roles asignados @ 2]
soporte Roles asignados @ B
director =]

Fig. 441 Vista de administracion de roles

Si presionamos el botédn B se mostrara la siguiente vista.

Usuario: economia Correo: economia@jvisoft cu

5
&
@
E}
@

S

o

Gestionar Roles €A

Administracion Gestor de Documentos Elaborador Revisor

@ @ o

Derogador Aprobador Expurgador

Fig. 442 Vista para asignar los roles

Desde esta vista, el administrador del médulo solo podra marcar los roles que desea dar a un
usuario, siendo imposible que pueda editar los demds campos, para ello debera ponerse en
contacto con el administrador de la SUITE.
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Administracion: este rol dara permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracién
general del médulo.

Gestor de Documentos: este rol activa la regla para el usuario que realiza la asignacién de los
estados por los que pasaran los documentos y podra aprobarlos sin pasar por los estados.

Elaborador: esta regla se le activard al usuario encargado de confeccionar los documentos dentro
del médulo.

Revisor: esta regla se le activara al usuario responsable de efectuar la revisidn de los documentos
dentro del médulo.

Aprobador: esta regla se le activara al usuario encargado de aprobar los documentos que se
procesen en el médulo.

Derogador: esta regla se le activara al usuario encargado de derogar los documentos que pasaran
a un pasivo.

Expurgador: esta regla se le activara al usuario encargado de eliminar los documentos dentro del
madulo.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizdndose la siguiente informacion donde se detallan las
funciones de cada rol.
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Roles asignados de Gestion Documental x
Gestor de Documentos Administracién Expurgador
Gestiona todo lo relacionado a la configuracion Gestiona los Roles de los usuarios para el Permite gestionar los documentos derogados
del médulo y es el dnico rol autorizado a subir madule Gestion Documental del madulo
documentos.
Aprobador Derogador Revisor
Permite aprobar los documentos del médulo. Puede derogar documentos del médulo. Es el encargado de revisar los documentes

elaberados por el Elaborador.

Elaborador

Usuario encargado de confeccionar los
documentos y subirlos al médulo.

Fig. 443 Roles asignados y sus funciones

Mddulo Planeacidn Estratégica

Al hacer clic en mdédulo Planeacidn Estratégica, se visualizard la vista inicial del médulo. Antes de
comenzar a utilizar del médulo de Planeacién Estratégica es necesario que el usuario que posea el
rol de Administrador del médulo, realice la Configuracién del mismo.
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suite j‘tg JVLsoft 2 port

Seguimiento del Cronograma de Acciones de las Estrategias DAFO

Seguimiento de Estrategias

diciembre de 2023 m u n

Domingo Lunes. Martes Miércoles Jueves Viemes Sébado

n " ” -— " "

Fig. 444 Vista inicial del modulo

Mision/Vision
Al acceder a este menu se visualiza la siguiente vista.

Descripcion Responsable Aiio de inicio Vigencia Activo

No se encontraron resultados

Fig. 445 Vista para la Mision/Visién

. oz

Desde esta vista se definira la Misién y la Visidn de la entidad, al hacer clic en el botén se
mostrara el siguiente formulario.

Para la Mision:
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Crear Misién & Atr

Descripcion

Responsable Afio de inicio Vigencia (en afios)

2023 1

Activo

@

Fig. 446 Formulario para la creacion de la Mision

Descripcion: escribir en que consiste la misién de la entidad.
Responsable: seleccionar al responsable de la misién.
Ao de inicio: escoger el ano.
Vigencia (en afios): escoger los afios de vigencia de |la misidn.
Por defecto la Misidn se crea de forma activa, para finalizar hacer clic en Guardar.
Para la Vision:

Crear Vision € Atras

Descripcion

Responsable Afio de inicio * Vigencia (en afios)

2023 1

Activo

©

Fig. 447 Formulario para la creacién de la Vision
Descripcion: escribir en que consiste la misién de la entidad.
Responsable: seleccionar al responsable de la misién.
Ao de inicio: escoger el aio.
Vigencia (en afios): escoger los afios de vigencia de la mision.

. oz

Por defecto la Visidn se crea de forma activa, para finalizar hacer clic en Guardar.
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Valores Organizacionales

Los valores organizacionales establecen lo que seran las empresas reales en un determinado grado
de esfuerzo para ser competitivos, en las condiciones del entorno. La eleccién de los valores
organizacionales dependera del propdsito, objetivos, metas, de la misidn, visidn, del prondstico,
de la confiabilidad y consistencia de los datos de la organizacidn. Del tiempo disponible para hacer
el prondstico, de las caracteristicas de la empresa, de la disponibilidad de la informacidn necesaria
y de la pericia de los encargados de hacer el prondstico. Ya que sobre la base de estos valores se
toman decisiones que pueden ser muy positivas para la organizacién, resulta muy dificil o caro
modificar los valores.

Al acceder a este menu se muestra la siguiente vista.

Valores Organizacionales

No se encontraron resultados

Fig. 448 Vista para la gestion de los Valores Organizacionales

Si posicionamos el mouse sobre el botén [ se visualizara una leyenda con colores para cada rango
de evaluacién que se seleccione para uno de los valores organizacionales con los que se cuenten.

Leyenda
Bien 7-10 3
Regular 4-6
Debiitado 03 (@)

Fig. 449 Leyenda

Para comenzar a confeccionar los valores de la empresa, hacer clic en el botén 585 se mostrara el
siguiente formulario.

264



Manual de Usuario

rlq JVLsoft

Valor Organizacional €«

Descripcién

Responsable Evaluacion Activo

Fig. 450 Formulario para la creacion de los Valores Organizacionales pestaia General

Pestafia General

Nombre: nombre que tendra el valor organizacional.

Descripcion: escribir el contenido que define al valor organizacional.
Responsable: seleccionar al responsable del valor.

Evaluacion: valor cuantitativo (desde 0 a 10).

Pestafa Frecuencia de seguimiento

La frecuencia mensual, podrda ser usada para los objetivos que tengan una periodicidad de un dia
determinado en el mes, o se puede escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana en que se requiera que se repita cada mes.

Valor Organizacional € Atras

¢ Periodicidad

Fig. 451 Formulario para la creacion de los Valores Organizacionales pestafia Frecuencia de seguimiento
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Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos son las metas que se propone alcanzar una empresa a largo plazo,
resultado de seguir una determinada estrategia acorde con su situacién presente, su mision y su
vision. Estos permiten orientar la actuacion y la toma de decisiones en la empresa.

Al acceder a este menu se visualizara la siguiente vista.

Objetivos Estratégicos

2023

No se encontraron resultados

Fig. 452 Vista para la gestion de los Objetivos Estratégicos

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los Objetivos Estratégicos de la Organizacién. Para
se mostrara el siguiente formulario.

crear un nuevo objetivo hacer clic en el botdn &

Objetivo Estratégico & Atrds

Nimero Afio Fecha Inicio Vigencia (en afios) Fecha Cumplimiento *
6 2023 19/12/12023 1 19/12/2024

Objetivo

Areas Resultado Clave Responsables
Lineamientos

Comentario

Fig. 453 Formulario para la creacion de los Objetivos Estratégicos pestafia Datos Generales
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Pestaina Datos Generales

Numero: proporcionar un numero al objetivo.

Aiio: se define automaticamente por la fecha escogida en fecha de inicio.
Fecha Inicio: se escogera la fecha en la que se crea el objetivo.

Vigencia (en afios): escoger los afios de vigencia del objetivo.

Fecha de Cumplimiento: la aplicacion sugiere la fecha de cumplimiento combinando la fecha de
inicio y la duracion del objetivo.

Objetivo: escribir el nombre del objetivo a crear.
Area de Resultado Clave: el usuario escogera el area a la cual se le crea el objetivo.
Responsable: se seleccionara el responsable del objetivo estratégico.

Lineamiento: se escoge el (los) lineamiento (s) de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucion.

Comentario: el usuario podrd hacer comentarios que estime necesarios.

Pestafia Frecuencia de seguimiento

Objetivo Estratégico € Atrds

Fig. 454 Formulario para la creacion de los Objetivos Estratégicos pestafia Frecuencia de sequimiento

La frecuencia mensual, podrd ser usada para los objetivos que tengan una periodicidad de un dia
determinado en el mes, o se puede escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana en que se requiera que se repita cada mes.
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La frecuencia Anual, serd usada para los objetivos que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera que se repita, también se podrd escoger una fecha
especifica en el afio que se requiera se muestre el objetivo o podra escoger el primer, segundo,
tercer, cuarto o Ultimo dia de una semana de un mes especifico.

Una vez creados los objetivos, el sistema brinda una serie de opciones que permiten interactuar
con los mismos

Insertar JVLsoft en escenarios propicios para el intercambio comercial fuera

de frontera al cierre de 2024 9305/2025; 2808 ® :
Fig. 455 Vista de un Objetivo Estratégico

Para ir dando cumplimiento al objetivo, debera con el mouse ir desplazando la linea de
cumplimiento hacia la derecha para aumentar su valor o hacia la izquierda para disminuirlo.

Al posicionarse con el mouse sobre el icono con el signo de exclamacion se visualizaran los rangos
de cumplimiento de los objetivos.

Rangos de cumplimiento

) Cumplido

T En Tiempo

Fig. 456 Leyenda

Al hacer clic en el botén “* tendra acceso a las siguientes acciones.

x Cancelar

. Criterios
de Medida

# Editar

@ Eliminar
Fig. 457 Menu de acciones

Al seleccionar la accion Criterios de Medida, se visualizara la siguiente vista.
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Objetivo Estratégico & Atras

Criterios de Medida

No Criterio de Medida Vigencia Responsables Cumplimiento Estado

No se encontraron resultados

Fig. 458 Vista para la gestion de los Criterios de Medidas

Para crear un nuevo criterio de medida, hacer clic en el botdn y se visualizara el siguiente

formulario.
Crear Criterio de Medida €A

Numero Duracién (en afios) Fecha Inicio
1 1% 22/12/2023

Responsables
Lineamientos

Criterio de medida

Fig. 459 Formulario de creacidon de los Criterios de Medida
Numero: el usuario escribird el nimero al criterio de medida

Duracion: se escribe la duracion o vigencia en afios que tendra el criterio de medida, esta duracion
se verad reflejada en la Fecha de Cumplimiento.

Fecha de inicio: escoger la fecha que dara inicio al criterio de medida.

Responsable: se seleccionara el responsable del criterio de medida.
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Lineamiento: se escoge el (los) lineamiento (s) de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucidn.

Criterio de Medida: el usuario podra escribir el texto del criterio de medida.

Luego de tener insertados los criterios de medida, podra cambiar los datos de los mismos
utilizando la accién de Editar, siempre y cuando este no se haya cumplido y el usuario sea el
responsable del objetivo.

Al hacer clic en accién Eliminar, podra eliminar el criterio de medida para siempre, para realizar
correctamente esta funcion el usuario debe ser el administrador del mddulo, responsable del
objetivo de trabajo o que no se haya cumplido el objetivo.

Objetivos Anuales

Los objetivos anuales son metas a corto plazo que las organizaciones deben lograr para cumplir los
objetivos a largo plazo. Desde esta vista, el usuario podra gestionar los Objetivos Anuales de la
Organizacion.

Objetivos Anuales

2023

No Afio Objetivo Anua Objetivo Estratégico Responsables Areas Resultado Clave % Cumplimiento Estado

No se encontraron resultados

Fig. 460 Vista para la gestion de los Objetivos Anuales

Al hacer clic en el botén B85 se visualizara el siguiente formulario.
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Objetivo Anual & Atr

Nimero Fecha Inicio Duracién Hasta Tributa a los objetivos de la organizacion
1 19/12/2023 31/12/2023

Objetivo

Areas Resultado Clave Responsables

Objetivo Estratégico Lineamientos

Comentario

Fig. 461 Formulario para la creacion de los Objetivos Anuales pestaiia General

Pestafia Datos Generales

Numero: el usuario escribira el nUmero al objetivo que sirve para ordenar los objetivos.
Fecha Inicio: se escoge la fecha en la que se crea el objetivo.

Duracion: la vigencia sera diciembre del afio en curso, el objetivo como lo dice es anual y cada afio
debe ser replanteado.

Tributa a los Objetivos de la Organizacidn: se marcard este recuadro para los objetivos que
tributen a la organizacion.

Objetivo: se escribe el texto asociado al objetivo a crear.
Area de Resultado Clave: el usuario escogera el area que crea el objetivo.
Responsable: se seleccionara el responsable del objetivo anual.

Objetivo Estratégico: se escogera el objetivo estratégico a la cual tributa el objetivo anual que se
estd creando.

Lineamiento: el usuario asigna el Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucion.

Comentario: el usuario podrd hacer comentarios que estime necesarios.
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Pestaina Frecuencia de seguimiento

Objetivo Anual & Atras

¢ Periodicidad

Fig. 462 Formulario para la creacion de los Objetivos Anuales pestafia Frecuencia de sequimiento

La frecuencia Mensual, podrd ser usada para los objetivos que tengan una periodicidad de un dia
determinado en el mes, o se puede escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana en que se requiera que se repita cada mes.

La frecuencia Anual, serd usada para los objetivos que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera que se repita, también se podrd escoger una fecha
especifica en el afio que se requiera se muestre el objetivo o podra escoger el primer, segundo,
tercer, cuarto o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

Para finalizar el proceso hacer clic en el botén Guardar.

Una vez insertados los objetivos trazados se visualizaran de la siguiente forma.

Responsables
Re

Afio  Objetivo Anual Objetivo Estratégico Cumplimiento Estado

2 2023 Alcanzar en el afio 2023 un nuevo  Alcanzar ventas totales ascendentes
Distribuidor de Software.

Fig. 463 Vista de los Objetivos Anuales

Para ir dando cumplimiento al objetivo, debera con el mouse ir desplazando la linea de
cumplimiento hacia la derecha para aumentar su valor o hacia la izquierda para disminuirlo.

Al posicionarse con el mouse sobre el icono con el signo de exclamacién se visualizaran los rangos
de cumplimiento de los objetivos.
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Rangos de cumplimiento

i umplido

m En Tiempo

Fig. 464 Leyenda

Al hacer clic en el botén “* tendra acceso a las siguientes acciones.

x Cancelar
Gestionar
+ Criterios

de Medida

Actividades
Asociadas

# Editar

@ Eliminar

Fig. 465 Menu de acciones

Al seleccionar la accion Gestionar Criterios de Medida, se visualizara la siguiente vista.

Objetivo Anual & Ara

Criterios de Medida

No Criterio de Medida Vigencia Responsables Cumplimiento Estado

No se encontraron resultados

Fig. 466 Vista para la gestion de los Criterios de Medidas

Para crear un nuevo criterio de medida, hacer clic en el boton &85y se visualizara el siguiente
formulario.
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Crear Criterio de Medida & Atrds

Namero Duracion (en afios) Fecha Inicio

1 1% 2211212023

Responsables

Lineamientos

Criterio de medida

Fig. 467 Formulario de creacion de los Criterios de Medida
NuUmero: el usuario escribirad el niUmero al criterio de medida

Duracion: se escribe la duracion o vigencia en afios que tendra el criterio de medida, esta duracion
se vera reflejada en la Fecha de Cumplimiento.

Fecha de inicio: escoger la fecha que dara inicio al criterio de medida.
Responsable: se seleccionara el responsable del criterio de medida.

Lineamiento: se escoge el (los) lineamiento (s) de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucién.

Criterio de Medida: el usuario podra escribir el texto del criterio de medida.

Luego de tener insertados los criterios de medida, podra cambiar los datos de los mismos
utilizando la accién de Editar, siempre y cuando este no se haya cumplido y el usuario sea el
responsable del objetivo.

Al hacer clic en accién Eliminar, podra eliminar el criterio de medida para siempre, para realizar
correctamente esta funcion el usuario debe ser el administrador del mddulo, responsable del
objetivo de trabajo o que no se haya cumplido el objetivo.

Al escoger la acciéon Actividades Asociadas, se visualizara la siguiente vista.
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Actividades del Plan Anual Asociadas al Objetivo

404 - Sin actividades

Fig. 468 Vista de actividades asociadas a un Criterio de Medida

Estas actividades provienen del Plan Anual de la entidad, las cuales hayan sido insertadas como
parte de uno de los Objetivos Anuales definidos.

Diagnostico DAFO

El analisis DAFO es un proceso de evaluacidn en el cual se consideran los factores internos y
externos que intervienen en una empresa. Observa de manera detallada cada debilidad, amenaza,
fortaleza y oportunidad de la organizacién para tomar las decisiones que definirdn la estrategia de
negocio.

De la combinacién de fortalezas con oportunidades surgen las potencialidades, las cuales sefialan
las lineas de acciéon mds prometedoras para la organizacién o empresa. Las limitaciones,
determinadas por una combinaciéon de debilidades y amenazas, colocan una seria advertencia.
Mientras que los riesgos (combinaciéon de fortalezas y amenazas) y los desafios (combinacién de
debilidades y oportunidades), determinados por su correspondiente combinacidn de factores,
exigiran una cuidadosa consideracidén a la hora de marcar el rumbo que la organizacién debera
asumir hacia el futuro deseable, como seria el desarrollo de un nuevo producto.

Una matriz DAFO parte de cuatro elementos

Debilidades: apunta a los factores internos que hacen vulnerable a una empresa, ya sea una mala
organizacion, ciertas tareas ejecutadas de forma ineficiente o procesos que simplemente no
realizan, entre otras. Es todo aquello que le resta competitividad.

Amenazas: se refiere a los aspectos externos, es decir, al entorno negativo en el que una
compaiiia se encuentra, el cual no se puede controlar: los competidores, la situacién econdmica,
fiscal, politica y legislativa.

Fortalezas: representa todas las funciones correctas y buen uso de recursos que una empresa
hace internamente. Incluye las capacidades y habilidades del personal, su infraestructura,
tecnologia y organizacién.
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Oportunidades: son las situaciones exteriores que favorecen a la empresa, aunque no estén bajo
su control. Representan una ventaja tecnoldgica, social, cultural, tendencia del mercado que
ofrece la posibilidad de posicionar su crecimiento.

Gestion de la MEFI
Desde esta vista, el usuario podra gestionar la Matriz de Factores Internos.

No se encontraron resultados

Subtotal: 0

Fig. 469 Vista para la gestion de la MEFI

La MEFI, suministra una base para analizar las relaciones internas entre las dreas de las empresas.
Es una herramienta analitica de formulacién de estrategia qua resume y evalla las debilidades y
fortalezas importantes de gerencia, mercadeo, finanzas, produccién, recursos humanos,
investigacion y desarrollo.

Sirve para formular estrategias, ya que resume y evalua las principales fortaleza y debilidades en
areas funcionales de una organizacidn ofreciendo una base para identificar y evaluar las relaciones
entre ellas.

Al hacer clic sobre el icono con el signo de exclamacion, se mostrara la siguiente vista.
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Ayuda

Metodologia de las matrices MEFI y MEFE
1. Asignar un peso relativo a cada valor de 0.0 (no importante) hasta 1.0 (muy importante). El peso indica la importancia relativa de ese factor para el éxito de la organizacion

Las oportunidades y fortalezas suelen tener pesos mas altos que las amenazas y debilidades; sin embargo, las amenazas y debilidades también pueden tener pesos altos.
La suma de todos los pesos asignados a los factores debe seriguala 1.0 (F+D=1.0,0 +A=1.0)

2. Asignar una calificacion de 1 a 4 a cada factor de éxito, considerando la siguiente escala: 4 (la respuesta es superior), 3 (la respuesta esta por encima del promedio), 2 (la
respuesta es promedio) y 1 (la respuesta es pobre).

3. Multiplicar el peso de cada factor por su calificacion para determinar el peso ponderado

4. Sumar los pesos ponderados de cada variable para determinar el peso ponderado total de la organizacion

El peso ponderado total més bajo que puede obtener la organizacion es 4.0, y el mas bajo posible es 1.0. El valor promedio es 2.5
En el eje x, una puntuacion ponderada de MEF]I total

« De 1.0 a 1.99 representa una posicion interna débil
» Una puntuacion de 2.0 a 2.99 se considera la media
« Una puntuacion de 3.0 a 4.0 es fuerte

En el eje y, una puntuacion ponderada de MEFE total

» De 1.0 a 1.99 representa una posicion externa débil
« Una puntuacién de 2.0 a 2.99 se considera la media
« Una puntuacion de 3.0 a 4.0 es fuerte

Fig. 470 Ayuda

Esta ayuda le orientard como entender y proceder a confeccionar los distintos parametros para la
ejecucién de las matrices MEFI y MEFE.

Se deben identificar las fortalezas y debilidades claves de la organizacion. Para crear los
parametros que la conforman, hacer clic en el botén By se visualizara el siguiente formulario.

Debilidad

Crear Debilidad

Namero Peso Calificacion

Factor critico de éxito

Fig. 471 Formulario de creacion de la Debilidad
Numero: escoger el nimero consecutivo que va a tener la debilidad.
Peso: asignar un peso a la debilidad.
Calificacidn: escoger una calificacién.
Nombre: asignar el nombre a la debilidad.

Factor critico de éxito: término de gestion que designa un elemento que es necesario para que
una organizacion o proyecto alcance su mision.
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Fortaleza
Crear Fortaleza & Atris

Nimero Peso Calificacién

Factor critico de éxito

Fig. 472 Formulario de creacidn de la Fortaleza
Numero: escoger el nimero consecutivo que va a tener la fortaleza.
Peso: asignar un peso a la fortaleza.
Calificacidn: escoger una calificacién.
Nombre: asignar el nombre a la fortaleza.

Factor critico de éxito: término de gestion que designa un elemento que es necesario para que
una organizacion o proyecto alcance su mision.

Gestién de la MEFE
Desde esta esta vista, el usuario podrd gestionar la Matriz de Factores Externos.

[ Peso0 ]| Pumuacino |

No se encontraron resultados

Subtotal: 0

Fig. 473 Vista para la gestion de la MEFE
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El analisis de evaluacidon del factor externo permitira a los estrategas resumir y evaluar toda la
informacidén externa, como son: las variables ambientales decisivas, predicciones ambientales

determinantes y la matriz de perfil competitivo.

En el desarrollo de la MEFE habra que utilizar vicios de tipo subjetivo, por ello, esta herramienta
de formulacién de estrategia no debe usarse en forma indiscriminada.

Hacer una lista de amenazas y oportunidades decisivas en la entidad. El nimero recomendado de
amenazas y oportunidades clave a incluir en la MEFE, varia de 5 a 20.

Luego de tener identificados los parametros que definen a la Oportunidad o Amenaza, hacer clic
en el botén 5551 y se visualizara el siguiente formulario.

Oportunidad

€

Crear Oportunidad

Namero Peso Calificacion

Factor critico de éxito

Fig. 474 Formulario de creacion de la Oportunidad
Numero: escoger el nimero consecutivo que va a tener la oportunidad.
Peso: asignar un peso a la oportunidad.
Calificacidn: escoger una calificacién.

Factor critico de éxito: término de gestion que designa un elemento que es necesario para que
una organizacion o proyecto alcance su mision.

Amenaza
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Crear Amenaza €& Airas

Namero Peso Calificacion

Factor critico de éxito

Fig. 475 Formulario de creacion de la Amenaza
Numero: escoger el nimero consecutivo que va a tener la amenaza.
Peso: asignar un peso a la amenaza.
Calificacidn: escoger una calificacién.

Factor critico de éxito: término de gestidon que designa un elemento que es necesario para que
una organizacion o proyecto alcance su mision.

Ya creada la Oportunidad o Amenaza se le debe asignar un peso a cada factor que oscila entre 0.0
(sin importancia)

1.0 (muy importante). El peso indica la importancia relativa de dicho factor en el éxito de una
entidad. La sumatoria de todas las ponderaciones dadas a los factores debera ser de 1.0.

El usuario debe hacer una clasificacién de 1 a 4 para indicar si dicha variable presenta: una
amenaza importante (1); una amenaza menor (2); una oportunidad menor (3); una oportunidad
importante (4).

La aplicacién multiplica el peso de cada factor por su clasificacidn, para establecer el resultado
ponderado para cada variable.

Sumar los resultados ponderados para cada variable con el fin de determinar el resultado
ponderado para una organizacién.

Sin tomar en cuenta el nUmero de amenazas y oportunidades claves incluidas en la MEFE, el
resultado ponderado mas alto posible para una organizacién serd 4.0 y el resultado ponderado
menor posible de 1.0. El resultado ponderado promedio es, por tanto, 2.5.

Un resultado 4.0 indicard que una empresa compite en un ramo atractivo y que dispone de
abundantes oportunidades externas, mientras que un resultado 1.0 mostraria una organizacion es
poco atractiva y que afronta graves amenazas externas. En el ejemplo mostrado, el resultado total
ponderado de 2.7 muestra que esta empresa compite en una industria que esta apenas por
encima del promedio en cuanto a atractivo general.
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;Desea eliminar 1a cportunidad Un mercado virgen que demanda nuevas soluciones
informaticas ?

CERRAR

Fig. 476 Notificacion

GRAFICO DAFO

Finalmente, para tener una visidn general de la empresa, el sistema elabora automaticamente un
grafico que abarca las dos matrices. La empresa se encuentra en el recuadro 1X (9) donde indica el
punto de color rojo, dado el recuadro donde esté ubicado serd la estrategia que debe toma la
entidad.

Grafico DAFO

Totales Ponderados de la Evaluacion
de los Factores Externos

4.0 Fuerte 3.0 Promedio 2.0 Debil 1.0
Alto
3.0
Totales Ponderados
de la Evaluacion 4,
de los Factores Internos
20
Bajo

Fig. 477 Grdfico de la Matriz DAFO
¢Qué informacion brinda el grafico?
Sirve a la empresa para tomar decisiones estratégicas de la siguiente manera:
1- Si la esfera se encuentra en los cuadrantes |, Il o IV: Crecer y construir.
2- Si la esfera se encuentra en los cuadrantes lll, V o VI: Retener y mantener.
3- Si la esfera se encuentra en los cuadrantes VI, VIl o IX: Cosechar o desinvertir.
Tanto en el eje X (EFE), como en el eje Y (EFI):
1- Los valores de 1,0 a 1,99 representan una posicidn interna débil.

2- Una puntuacion de 2,0 a 2,99 se considera la media.

281



Manual de Usuario

JVLsoft

3- Unos resultados entre de 3,0 a 4,0 representan una posicion fuerte.

Este grafico puede ser exportado en formato Word usando el botén ¥ , en formato Excel usando
el botén “ y aimagen usando el botén = |, situados a la derecha de esta vista.

Estrategias

Desde esta vista, el usuario podra gestionar las estrategias Fortalezas-Oportunidades, Fortalezas-
Amenazas, Debilidades-Oportunidades y Debilidades-Amenazas que deben estar en
correspondencia a las Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades creadas en las matrices
MEFE y MEFI. Ejemplo una estrategia Fortalezas-Oportunidades se crea con una fortaleza y una
oportunidad.

No Estrategia Frotaleza Oportunidad Ob|

No se encontraron resultados

Fig. 478 Vista para la gestion de las diferentes estrategias a tomar
Estrategia Fortalezas-Oportunidades

Parte de las fortalezas y oportunidades para la toma de decisiones. También se conoce como
estrategia ofensiva o de crecimiento porque aprovecha las ventajas internas y externas de una
organizacién para un modelo de negocio mas rentable. Ampliar la linea de productos, mejorar el
servicio al cliente, crear alianzas comerciales y abrirse a nuevos mercados son tacticas propias de
este modelo.

Estrategia Fortalezas-Amenazas

Crea un plan a partir de las fortalezas de una empresa para aminorar las pérdidas que las
amenazas pueden provocarle. Se le conoce como estrategia defensiva y usa sus fuerzas internas
para combatir los peligros del exterior. Algunas acciones convenientes son promover con mayor
fuerza los productos estrella, lanzar campanas de marketing o mejorar los costos y procesos de
produccion.

Estrategia Debilidades-Oportunidades
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Se basa en las debilidades y las oportunidades del andlisis DAFO de una empresa. Sirve para crear
un plan de reorientacién o refuerzo para cambiar su trayecto. Su objetivo es superar sus
debilidades internas al aprovechar sus oportunidades externas. Por ejemplo: capacitacién de
personal, disminucion de costos de produccién y mejorar la organizacion.

Estrategia Debilidades-Amenazas

Estad enfocada en las debilidades y amenazas de la matriz DAFO, por lo que la empresa o negocio
entra en un modo de supervivencia o retirada. Utiliza tacticas que pretenden disminuir las
debilidades internas y evitar las amenazas del exterior. Algunos ejemplos de acciones que se
toman con esta estrategia son descontinuar los productos que menos adquieran los clientes o
hacer una venta de remate.

Una vez insertadas las estrategias necesarias, visualizaremos estos botones al final de cada
estrategia © * * con los cuales se podra Editar, Crear acciones y Eliminar cuales quiera de estas.

Estas estrategias pueden ser exportadas en formato Word usando el botén ¥ y en formato Excel
usando el botén ¥, situados a la derecha de esta vista.

Al hacer clic en el botén de acciones, se visualizara la siguiente vista.

Acciones de la Estrategia DAFO €«

diciembre de 2023 (0 & & = [ < i >

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado

Fig. 479 Vista calendario para insertar las estrategias

Debera hacer clic sobre el dia que desee crear la actividad que sera planificada, mostrandose el
siguiente formulario.
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Adicionar Actividad & Atrés

Accion a Ejecutar — a

Asunto Fecha
051212023

Responsable Ejecutante

Fig. 480 Formulario para crear una actividad relacionada a una estrategia pestafia Accion a Ejecutar

Accidn a ejecutar

Asunto: nombre de la accién que se va a crear.

Responsable: escoger la persona que sera responsable de la accidn.
Ejecutante: escoger la persona que sera la encargada de ejecutar la accidn.
Fecha: escoger la fecha de cumplimiento de la accidn.

Periodicidad

Desde esta pestaia podra programar con que frecuencias se ejecutara la accién, optimizando el
tiempo de confeccidn del Plan de Accidn. Automaticamente estas acciones afectaran al Plan
Individual del Responsable y Ejecutantes. Para esta programacién tendrd diferentes variantes
como se muestra en la vista siguiente.
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Adicionar Actividad & Atras

Periodicidad a

© Diaria Semanal Mensual Anual Personalizada

© Cada 1 dia(s)

Todos los dias

Intervalo de rey
Finalizar luego de X repeticiones

Repeticiones

1

Fig. 481 Formulario para crear una actividad relacionada a una estrategia pestafia Periodicidad

Por defecto la periodicidad se muestra inactiva, lo que equivale a No Repetir la actividad, es la mas
usada para las actividades que son esporadicas o que no tienen fechas coincidentes por lo que
tendran sélo una repeticion.

La frecuencia Diaria serd usada para las acciones que tengan una repeticiéon diaria o para aquellas
que requieren se repitan cada cierta cantidad de dias sin necesidad de llegar a ser una actividad
diaria.

La frecuencia Semanal sera usada para las acciones que tengan una repeticion determinada en
uno o varios dias de la semana o para las que requieren que se repitan cada cierta cantidad de
semanas.

La frecuencia Mensual podrd ser usada para las acciones que tengan una periodicidad de un dia
determinado en el mes, o se puede escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana en que se requiera que se repita.

La frecuencia Anual serd usada para las acciones que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera que se repita, también se podrd escoger una fecha
especifica en el afio que se requiera se muestre la accién o podra escoger el primer, segundo,
tercer, cuarto o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

La opcidn Personalizada permite escoger fechas aleatorias que no cumplan con las opciones
anteriores he irlas insertando de una en una.
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Una vez terminada la programacion, pasamos a la pestafia Finalizar en la cual se revisaran los
datos proporcionados antes de hacer clic en el boton GUARDAR.

Seguimiento de Estrategias

Desde esta vista, el usuario puede dar seguimiento al Plan de Accién elaborado a partir de las
estrategias disefiadas segun el resultado obtenido por las matrices MEFE, MEFI y la DAFO.

Seguimiento del Cronograma de Acciones de las Estrategias DAFO

¥ 12/2023 v

B

Acciones en tiempo

diciembre de 2023 m n

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

3 4 5 6 7 8 9

| % Revision de la consolidacio)

Fig. 482 Vista de calendario para el sequimiento de las Estrategias

De esta forma quedaran reflejadas las acciones a seguir, de igual forma se reflejaran en el plan de
trabajo individual de los responsables y ejecutantes. En la parte superior de esta vista se mostrara

un resumen de las actividades, Total de acciones, Acciones vencidas, Acciones préximas a vencer
y Acciones en tiempo.

Reportes

Existen una variedad de reportes que serviran para visualizar de forma grafica el comportamiento
de su Planeacion Estratégica con la posibilidad de exportar estos ficheros.

General

Este reporte muestra un resumen de la Planeacién Estratégica de la entidad ver ().
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Mision Visién
49% 49% 6
Valores Organizacionales
0 ° 0 1) Escenario DAFO B
Distribucion de Objetivos Anuales por Estado Distribucién de Objetivos Estratégicos por Distribucién de Actividades del Plan de Accion
Estado por Estado
G O

oo QA ) o sl 000y 204,
&

&y, &

ie 00% ¢ 4

Mpo: 100. & O Uy -
"empo: 100.00 idas: 97.86% ¢

Fig. 483 Reporte General

Para exportar estos resultados usar el botdn ¥ situado a la derecha de esta vista y guardaremos el
documento resultante en formato Word.

Objetivos Estratégicos
El reporte de Objetivos Estratégicos, permite filtrar el contenido por fecha y area de resultado
clave, ademas de mostrar o no los Criterios de Medida.
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Objetivos Estratégicos

v || 2023 2025

Distribucion de Objetivos por Estado

Cumplido: 0.00% (0}
ncumplide: 0.00% (0

£n Tiempo: 100.00% (3)

Progreso de Objetivos (cumplimiento en %)

Alcanzar ventas totales ascendentes 2 7.8 millones de pesos al cierre de 2024

Alcanzar un salaric medio mensual de 50000 pesos 3l Gerre de 2024

Insertar JVLsoft en escenarios propicios para el intercambio comerdial fuera de fronters af cierre de 2024,

20 50 20 100

Fig. 484 Reporte de los Objetivos Estratégicos

Para exportar estos resultados usar el botdn ¥ situado a la derecha de esta vista y guardaremos el
documento resultante en formato Word o usar el botén ® para documentos en formato Excel.

Objetivos Anuales
Este reporte muestra de forma mas exhaustiva los Objetivos de la Organizacidn, ademas de darle
la posibilidad de filtrar el contenido por Area, ademas de mostrar o no los Criterios de Medida.

288



Manual de Usuario

r:" JVLsoft

Objetivos Anuales

Distribucién de Objetivos por Estado

Cumplidio: 0.00% (0
incumpiide: 0.00% ()

&n Tiempo: 100.00% (5)

Progreso de Objetivos (cumplimiento en %)

Lograr un 90% de sfectividad en 13 conckusion o issues de Ia versi I3 SUITE G Gestién Empresarial

Alcanzar 6 millones de pesos en venas a cierre de 2023

Alcanzar un 3umento del saiario medio de 14000 pesos en 2023,

Alcanzar an ol 330 2023 un nvevo Distribuidor de Software

Lograr ventas de mercancia por valor de 00 mil pesos durante &l 2023

Fig. 485 Reporte de los Objetivos Anuales

Para exportar estos resultados usar el botdn ¥ situado a la derecha de esta vista y guardaremos el
documento resultante en formato Word o usar el botén ® para documentos en formato Excel.

Configuracion

A la configuracién del Diagndstico de la DAFO solo tiene permiso el usuario administrador del
madulo o con el rol Gestor de Matrices y Estrategia, desde aqui, podra crear nuevos diagndsticos
para la matriz DAFO, permitiendo reiniciar este proceso cada vez que lo requiera la entidad,
permaneciendo la informacion histérica guardada y solo siendo consultada si el usuario activa ese
diagndstico.
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Diagnéstico DAFO

02/01/2023 Primer analisis como MIPYME

Fig. 486 Configuracion para Diagndstico DAFO

Al hacer clic en el botén se visualizara el siguiente formulario.

Crear Diagnéstico DAFO X

Fecha Inicio Activo

Comentario

Fig. 487 Formulario de creacion del Diagndstico
Fecha de inicio: escoger la fecha de inicio para el diagnéstico.
Activo: por defecto se crea el diagndstico en el estado activo.
Comentario: hacer un comentario por el motivo que esta creado este diagndstico.

Una vez creado el diagndstico se muestran estos botones a la derecha de los mismos “ * *®
mediante los cuales se pueden:

Editar: permite modificar alguna de las opciones del diagndstico.

Clonar: esta accion puede ser utilizada para clonar un diagndstico de las matrices de forma parcial
o total.
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Clonar Diagnostico

Seleccionar un modo de clonacién

o Clonar todo Clonacion personalizada

Fig. 488 Vista para clonar un Diagndstico

Puede escoger, Clonar todo o Clonacién personalizada.

Nota importante: los usuarios que usen la opcidn de crear un nuevo diagnéstico o clonar el
mismo, deben eliminar manualmente las medidas y acciones asociadas a un cronograma de
trabajo a partir de la fecha donde se cred o se realizd la clonacidn, para que no aparezcan doble en
el plan de trabajo individual de cada usuario responsable o participante de la accién, ya que a
partir de esa fecha se volverd a crear un cronograma de trabajo que responderd a la nueva guia
creada o clonada.

Administracion

Esta opcidn permite que el administrador del médulo pueda configurar los roles ya definidos a los
usuarios segun la funcién que vayan a ejercer en el médulo de Planeacién Estratégica. Ademads de
activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno de estos se
ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Administracion de roles

economia Roles asignados @ B8
comercial B
desarrolio Roles asignados @ 8
soporte Roles asignados @ B
director B

Fig. 489 Vista para administrar los roles

Si presionamos el botén = se visualizara la siguiente vista.
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Usuario: economia Correo: economia@jvisoft cu Ultimo inicio de sesion: 15/12/2023 1058

Gestionar Roles €«

R

Control Total

Fig. 490 Vista para asignar los roles
Control Total: este dara permisos al usuario activar todos los roles.
Administracion: permite tener acceso al menu administracion.

Acceso al Mdédulo: este rol permite, que el usuario tenga acceso al médulo y es de cardcter
obligatorio.

Gestor de Objetivos: este rol permite, dar el usuario permiso para insertar, editar y eliminar los
objetivos anules como los estratégicos de la entidad.

Gestor de Misidn, Visidn y Valores: este rol permite, dar el usuario permiso para insertar, editar y
eliminar la Misidn, Visidn y Valores de la entidad.

Gestor de Matrices y Estrategias: este rol permite, dar el usuario permiso para insertar, editar y
eliminar las matrices y las diferentes estrategias para el plan de accién de la entidad.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacion donde se detallan las
funciones de cada rol.
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Roles asignados de Planeacion Estratéegica b4
Gestor de Matrices y Estrategia Gestor de Mision, Vision y Valores Gestor de Objetivos
Gestiona las estrategias y matrices (MEFI y Gestiona la Misién, Visidn y Valores Gestiona los Objetivos Anuales y Estratégicos
MEFE), ademas de poder realizar el organizacionales de la entidad de la entidad, asi coma los criterios de medida
Diagndstico DAFQ. de estos objetivos.
Acceso al Modulo Administracién
Permite acceder al mddulo y visualizar todos Gestiona los Roles de los usuarios para el
los dates referentes a los Objetivos, Matrices y mddulo Planeacién Estratégica

Estrategias de la entidad.

Fig. 491 Vista de los roles asignados y sus funciones

Mddulo Intranet
Al hacer clic en Intranet, el usuario podrad visualizar la vista inicial del mdédulo. Por defecto aparece
en la seccién Noticias.

Noticias

No se encontraron resultados

Fig. 492 Vista inicial del médulo

Noticias
Desde esta vista, el usuario puede gestionar las Noticias que se quieren publicar para los usuarios

de la entidad. Al hacer clic en el botén se mostrara el siguiente formulario.
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Crear Noticia <

fa

Etiquetas

Contenido

Parrafo v | Evy B I U § X =iz — @ & By @3~

Fig. 493 Vista para gestionar las Noticias
Foto: se selecciona la foto de la noticia.
Titulo: el usuario escribe el titulo de la noticia a publicar.
Fecha: se define la fecha.
Vigencia: escoger cuantos dias estara vigente la noticia.
Etiqueta: se escoge la etiqueta creada con anterioridad.

Detalle: se escribe o se copia el detalle de la noticia.

Eventos
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los eventos que van a suceder en la entidad.

Eventos

No se encontraron resultados

Fig. 494 Vista para gestionar los Eventos

Al hacer clic en el botén se mostrara el siguiente formulario.
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Crear Evento

Fecha Inicic Fecha Fin Album

Parafo v EvB I U § x* x, := ;= — @ « Bv @3~

Fig. 495 Formulario de creacion de los Eventos
Foto: se escoge la foto que informa el evento.
Fecha Inicio: se define la fecha inicio del evento.
Fecha Fin: se define la fecha fin del evento.
Album: seleccionar un album con los que cuenta la entidad.
Titulo: se escribe el titulo del evento.
Contenido: se hace una breve descripcidn del evento.

Album
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los dlbumes.

Albumes

Fotos Titulo

No se encontraron resultados

Fig. 496 Vista para gestionar Albumes

Al hacer clic en el botén se mostrara el siguiente formulario.

JVLsoft
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Crear Album

Soltar archivos aqui, pegar o navegar

Fig. 497 Formulario para crear Album
Titulo: se escribe el nombre del album.
Fecha: se define la fecha de creacién del album.
Contenido: se describe brevemente el contenido del dlbum.
Podra seleccionar imagenes desde algin archivo que serdn guardadas en el Album.

Enlaces Externos

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los enlaces externos disponibles para los trabajadores
de la entidad.

Enlaces Externos

No se encontraron resultados

Fig. 498 Vista para gestionar los Enlaces Externos

Al hacer clic en el botén ' se mostrara el siguiente formulario.
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Crear Enlaces Externos X

Nombre

URL

Fig. 499 Formulario de creacion de Enlaces Externos
Nombre: asignar nombre al enlace.

Url: se define la direccion del enlace.

Redes Sociales
Desde esta vista, el usuario puede gestionar las redes sociales de la entidad.

Redes Sociales

No se encontraron resultados

Fig. 500 Vista para gestionar las Redes Sociales

Al hacer clic en el botén B85 se mostrara el siguiente formulario.

Crear Redes Sociales X

Ur

Red Social

(=1

Fig. 501 Formulario de creacidn de las Redes Sociales
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Url: especificar el nombre de la red social de la empresa. Ejemplo
(https://www.estaesmipaginadefacebook.com)

Red Social: escoger a que red social se hace referencia en la Url proporcionada.

Encuestas
Desde esta vista, el usuario gestiona las encuestas y las preguntas que se van a realizar por parte
de la entidad.
Encuestas
©

Desarmollo 30/08/2023 31/08/2023

Manual de Identidad 18/08/2023 18/08/2023

otra 18/08/2023 18/08/2023

Fig. 502 Vista para gestionar las Encuestas
Al hacer clic en el botén 55 se mostrara el siguiente formulario.

Crear Encuestas X

Nombre de la encuesta

Fecha Inicio Fecha Fin

==
Fig. 503 Formulario de creacidn de las Encuestas
Nombre: nombre que se asignara a la encuesta.
Fecha inicio: escoger la fecha que dara comienzo a la encuesta.

Fecha fin: escoger la fecha que dara fin a la encuesta.

Una vez creada la encuesta, hacer clic en el botén * que se ubica al final de la misma,
visualizando las siguientes opciones.
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Activar

Crear
pregunta(s)

# Editar
Fig. 504 Menu de acciones
Activar: esta opcidn permite activar una encuesta o si esta inactiva activarla.

Crear preguntas: opcion para crear las diferentes preguntas que contendrdn la encuesta. Al hacer
clic en esta opciodn se visualiza el siguiente formulario.

Crear Pregunta X

Pregunta

Opcion 1

Opcién 2

Opcién 3

Opcion 4

Fig. 505 Formulario de creacion para las Preguntas

Pregunta: definir la pregunta para la encuesta.

Opcidn: en estas opciones se definen las posibles repuestas o resultados que queremos que los
encuestados respondan, se tiene hasta 4 opciones, son obligatorios los campos marcados con *.

Una vez llenados los datos, hacer clic en el boton GUARDAR.

Editar: permite editar una encuesta si fuese necesario.
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Reportes
Desde esta vista, el usuario podra ver los reportes relacionados con las encuestas realizadas y su
estado de cumplimiento.

Encuestas

Partil de rendimiento

PERFIL DE RENDIMIENTO

=

Que es el rendimiento Votos: 1 1%
Sin Votar: 5 8%

que se hace en un tiempo determinad Votos: 0

Fig. 506 Reporte de las Encuestas

Estas encuestas podran ser exportadas a formato Excel al hacer clic en el botén ® o Word
mediante el botén &

Configuracién
En este menu Noticias/Etiquetas permite crear las diferentes Etiquetas que seran usadas dentro
del médulo.

Etiquetas

Prioridad

Fig. 507 Vista para gestionar las Etiquetas

Para ello hacer clic en el botdn &
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Nueva Etiqueta X

Nombre Color

Fig. 508 Formulario de creacion de las Etiquetas
Nombre: asignar un nombre a la etiqueta.
Color: escoger un color para identificarla.

Administracion

La administracién, permitira que el administrador del mdédulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcidn que vayan a ejercer en el médulo de Intranet. Ademas de
activar o desactivar los roles de forma temporal a estos usuarios en caso de que alguno de estos se
ausente por un espacio prolongado de tiempo.

Administracion de roles

Usuario Roles
eddy Roles asignados @ B

test Roles asignados @ B

Fig. 509 Vista para administrar los roles

Inicialmente los usuarios aparecen sin roles, desde el botédn B podra asignar los diferentes
permisos y roles dentro del médulo, el administrador debera editar uno a uno a los usuarios.
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Usuario: economia Correo: economia@jvisoft cu Uttimo inicio de sesion: 17/10/2023 16:01

Gestionar Roles —

Control Total

Administracion Gestor de Intranet Gestor de Encuestas

Fig. 510 Vista para asignar los roles
Control Total: se activan todos los roles del médulo.
Administracion: permite que el usuario tenga acceso al menu administracion.
Gestor de Intranet: este rol solo asigna permisos para gestionar el mddulo, no permite modificar.
Gestor de Encuestas: este rol solo asigna permisos para gestionar y elaborar las encuestas.

Para estar mas informado sobre los diferentes roles del médulo y sus funciones, podra hacer clic
sobre en cada usuario, visualizandose la siguiente informacion donde se detallan las
funciones de cada rol.

Roles asignados de Intranet b4
Gestor de Encuestas Gestor de Intranet Administracién
Gestiona las Encuestas que se muestran en la Gestiona todos los datos que se muestran en Gestiona los Roles de los usuarios para el
Web del sistema la parte Web del sistema. Puede gestionar madulo Intranet

Redes Sociales, Noticias, Galeria, Eventos y
Enlaces Externos

Fig. 511 Vista para los roles asignados y sus funciones
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