SUlte 20

de gestion empresanal

Manual de Usuario

Version: 2.5

Fecha: 31 de octubre de 2023

JVLsoft




Manual de Usuario

JVLsoft

Prefacio
Acerca de SUITE

Aplicacién para la Administracion Empresarial

La SUITE de Gestidn Empresarial esta disefiada para ser una herramienta intuitiva y de facil uso,
cuenta con 9 mdédulos 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 gestién en la SUITE.

Propdsito y alcance

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

Nota legal

SUITE de Gestion Empresarial es un producto registrado, bajo propiedad intelectual de JVLsoft SRL.
La copia, distribucidn y/o uso no autorizado del mismo esta estrictamente prohibido.

© 2012-2023 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 basicas de la SUITE de
Gestion Empresarial.

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

Una vez instalada la aplicacidn en su computadora o servidor y disponer del acceso como usuario,
podrd iniciar el trabajo. El usuario debera escribir en la barra de herramientas de navegacion la
direccion para acceder a la SUITE de Gestién Empresarial.

Una vez escrita la direccion del sistema en la barra de navegacidn del navegador, se mostrara la
vista de inicio, indicando que el sistema ha sido iniciado por primera vez; sugiriendo contactar a su
proveedor para que este le asigne su usuario y contrasefia, ademas de los cddigos de activacién
del sistema o numero de licencia de uso.

Una vez configurada la aplicacion con los datos requeridos en la vista inicial, el usuario podra
acceder al sistema, mostrandose la vista de inicio del sitio, siendo necesario introducir un usuario y
una contrasefia. El sistema se encargard de validar que sean correctos los datos que se introducen,
permitiéndole inmediatamente acceder al mismo.

NUEVA APLICACION MOVIL DE LA SUITE DE GESTION EMPRESARIAL

§uite¢.

estion empresarial .

® Desamoliado por VLsoft. ® Todos los Derechos Reservados. A

Si no puede acceder al sistema porque el usuario o la contraseiia son incorrectos, se mostrara el
siguiente mensaje.

v Advertencia
Usuario o contrasena incorrecta




Manual de Usuario

JVLsoft

El usuario deberad verificar que estd escribiendo correctamente su informacién 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 o si es necesario cambiar la contraseiia.

Vista de Inicio de la SUITE

Unavezintroducidos de forma satisfactoria el nombre de usuario y contrasena, se podra visualizar la
vista de Inicio de la SUITE de Gestién Empresarial, en lo adelante SUITE, donde se dara la
bienvenida al usuario.

S‘:Uite:. %2 4 [Blenseminde:

L3

ﬁ Administracion

> Planeacion Estratégica @:'@ Plan de Trabajo

Gestion de Reuniones Control Interno ?\ -‘ ) Gestion Documental
; - 5 L 1
Capital Humano Gestion Comercial m ) Intranet
2022 ® JVLsoft f ? ,’E‘U ~

Advertencia

* Usted tiene acceso limitado a este modulo. Para mas informacion contacte al administrador del sistema

Cuando aparezca este mensaje, indica que su usuario no tiene acceso al médulo que esta
intentando acceder, en caso de ser necesario acceder al mismo debera contactar con el
administrador de la SUITE o del mddulo.

En la parte superior derecha, se muestra el nombre del usuario que esta conectado, desde ahi
podra poner a vista completa la SUITE, cambiar de contraseia o simplemente salir de la aplicacion.
Al lado aparece un resumen de las alertas y la mensajeria que tendrd este usuario.

0 2

4d Pl Jans Heméndez v

=
=
-_—
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++ Pantalla Completa

& Gestionar mi comeo

@, Cambiar Contrasefa
& Salir

En la parte inferior izquierda aparece un recuadro donde se mostraran los cumpleafios en un
rango de siete dias, de todos los trabajadores registrados en la SUITE.

PROXIMOS CUMPLEANOS

Debajo del listado de los cumpleafios se muestra el link de acceso a las diferentes redes sociales.

w020Msft  § @ B

Moddulo de Administracidon

En esta vista aparecen los datos concernientes a Empresa, REUP, DPA, estos son insertados
mediante la Licencia enviada por el proveedor del sistema.

Administrar datos de Empresa

# Inicio > Ervp*‘esa

Empresa REEUP
JVLsoft 999.0.12345
Tipo de Entidad DPA
Empresa N, 32086
OSDE
~SELECCIONE-- v

Direccion

kcalle Peraita Esquina 2da

Correo Teléfono
jvisoft@nhig.eicma.cu +5324466160

Latitud Longitud
205257,800000 761503,500000

Logo

JVLsoft

DESARROLLO DE SOFTWARE

O CAMBIAR

El usuario debe introducir los datos referentes a: Direccion Postal de la Entidad, el OSDE y el tipo
de Entidad, 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.

11



Manual de Usuario

JVLsoft

Nota Importante: los datos introducidos en esta vista se veran reflejados en los reportes y en la
licencia de la SUITE.

Administrar areas

La primera vez que el usuario accede a la SUITE, no tendra acceso a editar o seguir creando areas
en el Organigrama. Le aparecera al usuario este mensaje que la funcionalidad solo se encuentra
disponible en el médulo Capital Humano.

La funcionalidad se encuentra disponible en el médulo Capital Humano

Administrar cargos

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los cargos a los que se asociaran posteriormente los
trabajadores, que seran usuarios del sistema. Si aparece este mensaje es que ya la funcién solo
esta disponible en el médulo Capital Humano.

La funcionalidad se encuentra disponibie en el médulo Capital Humano

Nota Importante: los usuarios que utilicen la SUITE por primera vez, solo debe crear el cargo
DIRECTOR o el que corresponda como maximo responsable de la entidad (todo depende de las
condiciones de la entidad), el resto de los cargos se determinaran desde el Mddulo Capital
Humano.

Gestion de Cargo

# Inicio & Cargo

% CAMBIAR AACTIVO  CJCAMBIAR A INACTIVO
20 ¥ mostrar Buscar.

Grupo Jgfe
Activo Cargo Escala Area

e @

© Director de Soporte y Asistencia Técnica Xvill | @ |

© Director Desarrollo de Aplicaciones Xvill ©

© Especizlizta A en Gestidn Econdmica Xl | @ |

© Especizlizta B en Ciencias Informaticas Xt | @ |

©  Especiaiista B en Gestién Comercial Xi =

©  AsesorBjuridico Xi

© Especialista C en Ciencias Informaticas X | @ |

©  Acministrador de Redes Sociales X =3

Mostrando del 1 al 9 de 9 registros

12
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Presionando estos botones, el usuario puede EDITAR para modificar el nombre del cargo o podra
ELIMINAR presionando ese botdn, solo se podra hacer clic para eliminar un cargo siempre y
cuando no tenga asignado un trabajador.

Para adicionar cargos, el usuario deberd hacer clic en el botdn Crear o Seleccionar Cargo, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

N

@ Crear o Seleccionar Cargo

Datos del cargo | Funciones generales

Categoria Ocup.*
Seleccione Cargo*

Cargo*

Especif. Cargo
Escoger cuando el cargo es especialista principal, jefe de grupo o jefe de brigada

Grupo Escala v Resolucion

Nivel requerido

Jefede Area v| Afecta laplantilla

Comentario

GUARDAR

Categoria Ocupacional: se escoge la categoria que va a tener el cargo. (Ejemplo: Cuadro, Servicio,
etc.)

Seleccione Cargo: se escogerd del clasificador de cargos introducido o el nombre del cargo.
Cargo: el usuario vera cdmo se va completando el nombre del cargo.

Especificacidn del Cargo: el usuario escogera cual corresponde con el cargo o de lo contrario no se
escogera ninguna. (Ejemplo: Especialista Principal, Jefe de Grupo o Jefe de Brigada).

Grupo Escala: se escogera el grupo escala que tiene asociado el cargo.
Resolucidn: se escribird el nimero de la resolucién que aprueba el cargo.

Nivel requerido: se escoge el nivel de preparacién requerido para ocupar el cargo.
Tipo de cuadro: se escogera el tipo de cuadro que va a ocupar el cargo.

Jefe de Area: al escoger este rol, identifica que el cargo sera jefe de un area, al tener esta
funcionalidad se podra asociar trabajadores subordinados a este cargo.

13



Manual de Usuario

r:’. JVLsoft

Comentario: permite escribir comentarios asociados al cargo que el usuario crea importante

anotar.
& Editar Cargo
Datos del cargo Funciones generales

Mo Funcion

GUARDAR

Desde esta vista, el usuario podra crear las funciones generales que tiene el cargo, para ello el
usuario solo tiene que presionar el botén CREAR.

@ Adicionar Funcion general

No*
Lt |

Funcién®

GUARDAR

Administrar trabajadores
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los trabajadores que serdn usuarios del sistema. Si
aparece este mensaje, es que ya la funcion solo esta disponible en el médulo Capital Humano.

14
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La funcionalidad se encuentra disponible en el médulo Capital Humano

IR A CAPITAL HUMANO

Nota importante: los usuarios que utilicen la SUITE por primera vez, se sugiere solo debe
crear un trabajador que se recomienda sea el Director, Presidente o Delegado (todo dependedela
entidad), el resto de los trabajadores se deben crear desde el Médulo Capital Humano.

Al hacer clic en el botén Trabajador, mostrard varias vistas: (Vista Kanban, Vista lista), donde
se podran visualizar las informaciones de los trabajadores.

Gestién de Trabajador

L
i

# Inicio » Trabajador

Edgar Edgar Edgar

99010126384

Reparto Peralta H...
ACCION v

Victor Manuel Varona Torres Inén Alenjadra Forne Serrat

78091641526 99010112354
Calle X Edificio... Reparto Peralta H...

ACCION v ACCION v

Desde la vista Kanban, se muestra una breve informacién sobre el trabajador, donde, si el usuario
es administrador del médulo podra ver el botén ACCION.

Al hacer clic en el botén, permite al usuario la accién EDITAR los datos del trabajador.

Para agregar un trabajador se presiona el boton CREAR, mostrandose la siguiente vista:
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NIP (NL’Jmero de Identidad Permanente)”®

l o]
Nombre*
Nombre Segundo
Primer Apellido*
Segundo Apellido*
Direccién
Foto del Trabajador

/
png: *.bmp; *.jpg; *.gif; *.jpeg)
<|Activo

NIP: nimero de Identidad Permanente del trabajador (Cl).

Nombre: nombre del trabajador.

Nombre Segundo: segundo nombre del trabajador en caso de tenerlo.
Primer Apellido: primer apellido del trabajador.

Segundo Apellido: segundo apellido del trabajador.

Direccidn: direccién particular del trabajador.

Foto del Trabajador: mediante el botdn examinar, el usuario podra escoger mediante un
explorador la foto del trabajador.

Activo: regla que permite una vez que se capten todos los datos del trabajador, definir el estado
del mismo.

Los campos que se muestran con asterisco (*), son campos requeridos, por lo que es obligatorio se
llenen los datos.

Si el usuario necesita activar o desactivar uno o varios trabajadores de los que estdn captados,
podran marcar las filas que pretende afectar y CAMBIAR A INACTIVO, presionando el botén de
igual forma podra hacer el proceso contrario presionando el botén CAMBIAR A ACTIVO y
aparecera la siguiente vista:
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[ CAMBIAR A ACTIVO O CAMBIAR A INACTIVO

Confirmacién

¢ Realmente desea modificar el estado de activacidn de |a fila seleccionada 7

cenvan

Una vez terminado el llenado de los datos del trabajador, pulse el botdn GUARDAR.

Administrar plazas
En esta vista se recomienda crear una sola Plaza, que seria la de Director. Si aparece este
mensaje es que la funcién solo esta disponible en el médulo Capital Humano.

La funcionalidad se encuentra disponibie en el médulo Capital Humano

IR A CAPITAL HUMANO

Nota Importante: los usuarios que utilicen la SUITE por primera vez solo debe crear una Plaza
que se recomienda sea el Director, Presidente o Delegado (Todo depende de la entidad), el resto
de las plazas se crearan en la plantilla desde el Mddulo Capital Humano, con un usuario diferente
a los (eicma o getadmin).

La nuevaversionde la SUITE, cuenta con varias vistas que permitiran al usuario elegir la que
presente mayor comodidad para su trabajo.

Vista KANBAN
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Gestion de Plaza

# Inicio » Plaza

Emilio Enrique Lucas Lopez

.‘, Director Desarrollo de Aplicaciones
ACCION v

Ruben Armando Aguilera Barzaga
Programador 1
ACCION v

Vista LISTA

Gestién de Plaza

# Inicio > Plaza

e | ror | exce | e

Todc |z| mostrar

Area Plaza
Direccién
Dii
Dire((or
Direccién Econdémico

Desarrollo de Aplicaciones  Director Desarrollo de Aplicaciones

Jans Hernandez Parera
Director de Soporte y Asistencia Técnica
ACCION v

Ivan Alenjadro Forne Serrano

Econdmico
ACCION v
NIP Trabajador Usuario
Adicionar Trabajador director
79102412354 én-AlenjadroForneSerrans economia
91101447346  Emilio Enrique Lucas Lopez desarrollo

JVLsoft

A=

Allen Manuel Giménez Gonzalez
Programador 2
ACCION v

-SIN TRABAJADOR-

Director

jvIsoft@hlg.eicma.cu
ACCION v

Buscar:

Roles

Plan de Trabajo (Configuracién, Plan Anual, Plan Mensual, Pl
G. Reuniones (Configuracion, Gestionar Reunion, Acceso al h
Control Interno (Derogador, Gestor, Acceso al Médulo)

G. Documental (Configuracion, Gestor, Elaborador, Revisor, /

G. Reuniones (Acceso al Madulo)
Control Interno (Acceso al Madulo)
G. Documental (Elaborador, Revisor)

Plan de Trabajo (Plan del Area)
G. Reuniones (Gestionar Reunién, Acceso al Médulo)
Control Interno (Derogador, Gestor, Configuracion, Acceso a

G. D 1 (Gestor, . Revisor, Derogador)

Elaborad

Desde esta vista, el usuario podra imprimir o exportar en varios formatos (PDF, EXCEL o CSV) el
listado de las plazas con sus trabajadores y cargos asociados. EEI =3 E=N E

* »’\rea =
Cargo*

Plaza~
Trabajador

Usuario

dnegocios

Direccion de Negocios

Especialista B en Gestion Comercial

Especialista B en Gestion Comercial 1

Carlos Félix Paneque Aldana

Area: se mostrard el drea que ya ha sido captada.

v

v
v
v [ + |
|+ ) x|
GUARDAR MO LU

Cargo: se escogerda un cargo ya introducido o puede hacer clic en el botén adicionar e introducir el
nombre que identifica el nuevo cargo.
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Plaza: se podrd introducir el nombre que identifica el cargo (plaza) que ocupa el trabajador.

Trabajador: el usuario puede escoger un trabajador ya captado o puede hacer clic en el botén
adicionar para introducir el nombre del nuevo trabajador.

Usuario: se podra escoger un usuario ya captado o se puede hacer clic en el botén adicionar para
introducir el nuevo usuario y asociarlo al trabajador.

Una vez terminado el llenado de los datos, pulse el botén GUARDAR.

Administrar usuarios
Desde esta vista, se podrdn insertar los usuarios del sistema; esta secciéon guarda estrecha relacién
con la pagina de Administrar Plazas.

Gestidon de Usuario
# Inicio

0 v mostrar

*  Activo Usuario Correo Roles

@ o oo
@ @ (@ J x|
[S] directordesarrolio reinier.acosta@nauta.cu (@ | = |
@ = [ = |
© uis Imsv930213@gmail.com (@ | x|
(5] yordany yaguilera1091@gmail.com (@ = |
e reinier reinier.acosta@nauta.cu (@ = |
(5] redes a8

Desde esta vista, el usuario podra imprimir o exportar en varios formatos (PDF, EXCEL o CSV) el
Listado de usuarios. I K E=N =

Para agregar una plaza se presiona el boton CREAR, mostrandose la siguiente vista:
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@ Adicionar Usuario

Usuario*

Contrasefia™

Repetir Contrasefia”®

Correo

[7] es Administrador

¥ Activo

Al insertar un trabajador, es necesario ir a la seccidn Usuario, para asignar el nombre de usuario y
contrasefia y que el trabajador pueda acceder a la SUITE. Esto se puede hacer desde la vista
Administrar Plazas.

Usuario: se escogera el nombre de los usuarios y se recomienda que se escojan nombres
institucionales (Ejemplo: director).

Contrasena: el usuario escogera la contrasefia que usard para entrar en la aplicaciéon que debe
cumplir con las normas de seguridad, donde debe ser mayor de cinco digitos, recomendandose
combinen mayusculas, minusculas, nUmeros y caracteres especiales.

Repetir Contraseia: se repetira la contrasefia que se escogié anteriormente.
Correo: se escribird el correo empresarial del usuario.

Si se escoge la opcién Es Administrador, permitira al usuario seleccionado ser el Administrador
General de la SUITE de Gestidon Empresarial, este tendra acceso al Médulo Administracién y podra
dar permisos de Administracion a los diferentes usuarios que fungirdn como Administradores de
los diferentes Modulos.

Administrarroles
Desde esta vista, el usuario administrador podra gestionar los roles de todos los trabajadores de la
empresa.

Desde esta vista se puede EDITAR y asignar los roles de cada uno de los usuarios de la SUITE.
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Gestion de Roles y Permisos de los usuarios

# Inicio > Plaza

[werwin | por | occe | csv |

100 ~ mostrar Buscar
Area Plaza NIP Trabajador Usuario Roles
Direccién 64052103244  Jorge Novoa dirservicios  Plan de Trabajo (Configuracian, Plan Anual, Plan Mensual, Plan del Area, Planificador y organizador de actividades) | @ |
Director Sanchez G. Reuniones (Configuracién, Acceso al Médulo)

Control Interno (Derogador, Gestor, Configuracion, Acceso al Modulo)

G. Documental (Configuracion, Gestor, Elaborador, Revisor, Aprobador, Derogador, Expurgador)

Capital Humano (Administracion, Configuracion de Personal, Personal, Configuracion de Estructura de Entidad, Consolidacion)
Gestién Comercial (Acceso al Modulo, Administrador del Médulo, Clientes, Proveedores, Contratos de clientes, Contratos de
proveedores, Reclamaciones, Demandas)

Planeacién Estratégica (Administrador, Acceso al Modulo, Gestor de Objetivos, Gestor de Misién, Vision y Valores, Gestor de Matices y
Estrategia)

Intranet (Administrador, Gestor de Noticias, Gestor de Galeria, Gestor de Encuestas)

Mostrando del 1al 1 de 1 registros 1

Al hacer clic en el botdon EDITAR, se mostrara la siguiente vista, en la cual se pueden asignar roles a
los usuarios por cada uno de los mdédulos de la SUITE que tenga acceso.

Gestion de Roles y Permisos de los usuarios

# Inicio > Roles > Editar

Direccion General

Area:

Cargo: Director General

Plaza: Director General

Trabajador:  Victor Manuel Varona Torres
Usuario: ~ Victor
GRUPO DE ROLES

Planeacion Estr Plan de Trabajo Gestion de Reuniones Control Interno Gestion Documental Capital Humano Gestion Comercial Intranet
! Control Total
¥l Acceso al Médulo | Gestor de Objetivos

| Gestor de Mision, Vision y Valores ¥ Gestor de Matices y Estrategia

¥| Méximo Responsable de la Organizacidn (Director)

IR oescarar

ROLES DEL MODULO: PLANEACION ESTRATEGICA.
Control Total: este dard 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 Mision, Vision y Valores: esta regla permite dar al usuario permiso para insertar, editar
y eliminar la Misién, Visidn 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.
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Gestor de Matrices y Estrategia: esta regla permite dar al usuario permiso para insertar, editar y
eliminar las matrices y las diferentes estrategias para el plan de accidn de la entidad.

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

ROLES DEL MODULO: PLAN DE TRABAJO.

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

Plan Anual: al marcar este rol se activara el acceso al Plan Anual de la Organizacién y el usuario
podra incorporar las actividades de la planificacién 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 activard el acceso al Plan Mensual de la Organizacién, donde
se reflejan todas las actividades insertadas en el Plan Anual de la Organizacidn. En este Plan
Mensual se realizaran 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 tres 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 4rea
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.

Plan Individual: cada trabajador con usuario asociado tendra acceso a su Plan Individual. En los
Planes individuales apareceran todas las actividades que afectan al trabajador. El ROL de
Planificador y organizador de actividades se asignard a dos o tres trabajadores y permite trabajar
en el Plan Anual y Mensual.

ROLES DEL MODULO: GESTION DE REUNIONES.

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

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

Acceso al Mddulo: este rol permite que el usuario tenga acceso al médulo.

ROLES DEL MODULO: CONTROL INTERNO.
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Control Total: al marcar este rol, automaticamente se activaran todas los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios del médulo; tendrd como beneficios que podra abrir los
diagndsticos y las evaluaciones que ya han sido cerrados por los responsables de forma errénea.

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

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

Derogar Documentos: este rol permitira al usuario que tenga acceso a Documentos Externos, con
la opcidn 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 dard permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracion
general del médulo y administrarlo.

Gestor: este rol activa la regla para el usuario que realiza la asignacion de los estados por los que
pasardn 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 organizacion.

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

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
modulo.

ROLES DEL MODULO: CAPITAL HUMANO.

Control Total: al marcar este rol, automaticamente se activaran todos los roles y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.
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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 permitira la opcion de configurar los datos
referentes a los de la entidad como el organigrama, los cargos, la estructura de la plantilla de
cargos y las plazas.

Personal: este rol permite gestionar los trabajadores de la organizacidn, crearlos, asociarlos a las
plazas y cargos del sistema, asi como, confeccionar la plantilla de cargo, la estructura, dar bajay
alta en la entidad.

Consolidacion: el usuario con este rol puede acceder al organigrama de consolidacién de la
entidad, en la cual puede crear en una estructura de arbol, las entidades subordinadas a él y que
van a consolidar su informacion.

Configuracidn 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 dardn acceso a las funcionalidades del mdédulo.

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
contratacion 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.
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Administrar trazas

Desde esta vista, el usuario con privilegios de Administrador General, podrd 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.

Gestion de Traza

# Inicio >

Fecha 06-05-2016 Fecha Fin: 06-06-2016 Usuario: --Todos - - v Médulos: --Todos - - EI

Inicio:
Médulo 1P Usuario Nombre Accién Fecha Hora Otros datos
Administracién 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Entrada al sistema 07-05-2016 09:23 n
Administracion 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Adiciond el area 07-05-2016 09:28  id=0 n
Administracién 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Modificé el area 07-05-2016 09:28  id=1 n
Administracién 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Modificé el area 07-05-2016 09:28  id=1 n
Administracién 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Modifico el area 07-05-2016 09:28  id=1 n
Administracion 127.0.0.1 director Victor Manuel Varona Torres Modificé el area 07-05-2016 09:28  id=1 n

Dentro de los datos obtenidos una vez filtrado, se mostraran fecha y hora en que se ejecuté la
accion, direccion IP desde la que se ejecutd dicha accidn, asi como el médulo.

Gestion de Licencia

Desde esta vista, el usuario podra cargar la licencia una vez pasado el periodo de prueba o quiera
incorporar una licencia nueva, porque ha comprado un nuevo moédulo; si el usuario ha reinstalado
el servidor y quiere volver a trabajar con la SUITE de Gestién Empresarial, aparecera esta vista por
defecto cuando intenta acceder a la aplicacién:

Er avLsoft
© o 7/
ctivacion
Si ya posee una licencia JVLsoft active la aplicacion

Inicio Solicitar Licencia

CONTACTOS

Correo Electronico:

Inicio: manda la aplicacidn a la vista de inicio de la SUITE para que el usuario pueda autenticarse.
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Activar: con este botdn el usuario podra cargar la licencia mediante una vista en forma de
explorador.

Solicitar Licencia: con este botdn, el usuario podrd introducir los datos pertenecientes a la entidad
y solicitar a su proveedor una licencia.

° Datos de la Entidad
L - - Y
e

Nombre del Director = Peralta 58

Teléfono 24466160

| #nico | siguentc© |

El usuario llenara los datos correspondientes a la empresa para avanzar a la siguiente vista:

v Datos de la Entidad e Médulos a solicitar 3 Confirmar

N
Planeacion Estratégica Gestién Documental
Plan de Trabajo Capital Humano
Gestion de Reuniones Gestion Comercial
Control Interno Intranet
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v Datos de la Entidad v Médulos a solicitar e Confirmar

Datos de la entidad

Nombre: JVLsoft-TEST
Codigo REEUP: 012.3.45678
DPA: 32.06
Nombre del Director: Peralta 58
Teléfono: 24466160
Correo Electrénico: jvisoft@hig.eicma.cu

Direccion de la Entidad: Victor M. Varona Torres

© Atrés Generar Solicitud &

En esta vista, apareceran los datos previamente insertados por el usuario para que verifique si la
informacion introducida es correcta. Una vez verificada la informacion, hacer clic en el botén
GENERAR LICENCIA.

Mddulo Capital Humano

Al hacer clic en el botdn correspondiente al médulo Capital Humano, se muestra
automadticamente la vista Hoy:

Informacién Personal

Edad Peso Altura Experiencia Cargo
31 70 I# 0710
24/710/91 Kg 163 cm afo / meses

Aliuska Batista Corella

(Especialista C en Ciencias Informaticas)
Evaluacién y Capacitacién tos Personale Dat borale Datos Adicionale: Ito!

Evaluacién mensual de los desarrolladores

Una vez que el usuario entra al Mddulo, por defecto, la aplicacién comienza en la vista Hoy, donde
muestra un resumen de la cantidad de trabajadores que presenta la organizacién por género.
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En la parte izquierda de la vista, se encuentra el menu de acceso a las diferentes partes del
maddulo. Mas abajo se podra ver un resumen con informacién mds detallada del usuario en sesién
de los datos personales, laborales, biométricos y adicionales.

Nota importante: si los usuarios han importado los trabajadores mediante el método creado en la
SUITE, una vez que inicialicen la SUITE en el Médulo de Capital Humano, no se mostrara una vista
con la siguiente informacion:

Informacion

Para un mejor funcionamiento del médulo Capital Humano y por ende de la SUITE
de Gestién Empresarial, es necesario que se completen en el formularic de los
trabajadores los campos obligatorios.

Este mensaje indica, que para un mejor funcionamiento de la SUITE y el Médulo de Capital
Humano, el usuario debe completar al menos los datos obligatorios de los trabajadores
importados; se recomienda para tener una informacidon mas completa llenar todos los datos de los
trabajadores, siendo mas funcional el médulo (los datos obligatorios son los que estan
acompafiados de un asterisco rojo*).

Una vez terminado de llenar los datos se mostrara la siguiente vista:

Informacion

El proceso fue completado correctamente. Las funcionalidades del Médulo Capital
Humano estan ahora disponibles.

Personal /Trabajador
El menu Personal cuenta con todos los elementos necesarios para la gestion del Capital Humano.

Al presionar el botén Trabajador, nos mostrara varias vistas (Vista Kanban, Vista lista, Vista
formulario) donde se podra visualizar las informaciones de los trabajadores.

En la parte superior se muestra el por ciento (%) de cumplimiento de la informacion del Capital
Humano.
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VISTA KANBAN:

Gestién de Trabajador

# Inicio > Trabajador H=sw
[ crear [EEFSTVEILUN & EXPORTAR A EXCEL TODAS = FILTRAR
Victor Manuel Varona Torres & Emilio Enrique Lucas Lopez L Orlando Sierra Perez
(Director General) (Director Desarrollo de (Especialista B en Ciencias
Aplicaciones) Informaéticas)
ACCION v ACCION v ACCION v

Desde la vista Kanban, se muestra una breve informacion sobre el trabajador, donde si el usuario
es administrador del mddulo podrd ver el botén A<~

Al hacer clic en el botdn Accidn, permite al usuario las siguientes acciones: Ver detalles, Editar,
Suspender y Dar Baja.

Cvar Baja

Editar: al hacer clic en este botén, se podra editar los Datos Personales, Datos Laborales, Datos de
Formacion y Datos Biométricos del trabajador ya creado.

Suspender: al hacer clic en suspender, se mostrara esta vista, que indica que se suspendera un
trabajador de forma temporal.

Advertencia

;Esta seguro que desea suspender temporalmente al trabajador "Emilio Enrique
Lucas Lopez"?

SUSPENDER CANCELAR

Dar Baja: al hacer clic en el botdn Dar baja, se mostrara la siguiente vista, que permite al usuario
lo siguiente:
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Se le dara baja al trabajador Victor Manuel Varona Torres

Motivo de baja *
Fecha de baja *

Comentario

DAR BAJA CANCELAR

Motivo de Baja: el usuario escogera los motivos por los cuales el trabajador se le dara baja de la
entidad.

Fecha de Baja: se escogera la fecha en la que oficialmente el trabajador causa baja de la entidad.
Comentario: el usuario escribira algin comentario extra sobre la baja del trabajador.

Cuando un contrato de un trabajador estad préximo a vencerse mostrard esta notificacion:

Informacién

Al trabajador Victor Manuel Varona Torres se le ha vencido su contrato. ;Desea
realizar alguna accion al respecto?

DAR BAJA RECORDARME MAS TARDE

en la cual el usuario tendra que definir qué accion realizar: Dar Baja, Renovar Contrato o
Recordarme mas tarde.

VISTA LISTA:

Gestién de Trabajador

# Inicio > Trabajador = % E
[ crear [FSIVERTI/VN 3 EXPORTAR A EXCEL FILTRAR
Todos ¥ mostrar Buscar:
Activo * Nombre y Apellidos NIP Cargo Edad Género Area de Trabajo
© Victor Manuel Varona Torres 78091641526 Director General 41afios  Masculino  Direccién General O E
(51} Emilio Enrique Lucas Lopez 91101447346 Director Desarrollo de Aplicaciones 28afios  Masculino  Direccién de Desarrollo de Aplicaciones mjzjoO]

Hacer clic en el boton CREAR, podrd adicionar un Trabajador, el usuario debera hacer clic en el
botdn, donde aparecera la vista que se muestra a continuacion.
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Al hacer clic en el boton EXPORTAR A EXEL, el usuario podra exportar los trabajadores de la
organizacion en un fichero (Excel).

Al hacer clic en el botéon IMPORTAR, el usuario escogera el fichero Excel con extensién (*.csv).

Nota Importante: para mas detalle ver el capitulo de ¢ Cdmo importar y exportar los trabajadores

al mdédulo?
VISTA FORMULARIO
Gestion de Trabajador
@ inicio > Trabajador m=0

Color de piel Color de ojos. Color de pelo

Talla de camisa Talla de pantalén Talla de zapatos.

En la pestafia Datos personales

Adicionar Trabajador DESCARTAR

NIP: se escribird el Namero de Identidad Permanente (carné de identidad).

Nombre: se escribira el nombre del trabajador.

Segundo Nombre: se escribira el segundo nombre, en caso de poseerlo el trabajador.
Primer Apellido: se escribira el primer apellido del trabajador.

Segundo Apellido: se escribira el segundo apellido del trabajador

Nombre de la Madre: se escribird el nombre de la madre del trabajador.

Nombre del Padre: se escribird el nombre del padre del trabajador.
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Sexo: se escogera el sexo del trabajador insertado al sistema, teniendo en cuenta el NIP, pero
podra ser modificado por si existe algin error en el mismo.

Direccidn: se escribird la direccién del domicilio del trabajador.
Provincia: se escogera la provincia de procedencia del trabajador.
Municipio: se escribird el municipio de procedencia del trabajador.

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

No. de Hijos: se escribird el nimero de hijos que tiene el trabajador.
Grupo Sanguineos: se escogera el Grupo Sanguineo del trabajador.
Estado Civil: se escogera el Estado Civil del trabajador.

En la pestafia Datos laborales

Adicionar Trabajador DESCARTAR

SIN PERIODO DE PRUEBA o NG

SIN SERIE DOCUMENTAL

Area: se escoge el drea a la cual va a laborar el trabajador.
Cargo: se escogera el cargo por el cual es contratado el trabajador en la entidad.

Plaza: se escogerd la plaza que ocupara el trabajador en la organizacién, en dependencia del perfil
de cargo al que pertenece.

Tipo de Contrato: se escogerd 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, desaparecera el tipo de contrato determinado y la fecha
del periodo del contrato.

Tipo de Contrato Determinado: el usuario escogera el tipo de Contrato Determinado al cual se
acogera el contrato del trabajador.
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Periodo del contrato: se escogera la fecha inicio y fecha final de contrato. (Se escoge fecha fin
cuando el contrato es determinado).

Periodo de prueba: el usuario escogera el periodo de prueba en el que se pondra fin a la prueba el
trabajador.

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

Adjuntar Contrato: se adjuntara el contrato del trabajador.

Funcion de la Produccidn: se escogerd la funcion que tendra el trabajador en la produccion de la
empresa (Directo e Indirecto).

Forma de pago: se escogera 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 presionard el botén
Crear para adicionar la forma de pago.

Sistema de Pago: se escogera el sistema de pago a la que se acogera el cargo y el trabajador que lo
ocupe.

Alta en la entidad: se escogerd la fecha en la cual el trabajador inicia la relacién laboral con la
entidad.

Alta en el cargo: aqui se escogera la fecha en la cual el trabajador comenzé a ocupar el cargo por
lo que se contratd.

Pluri Empleo: el usuario puede marcar si el trabajador tiene pluri empleo.
Jubilado: el usuario puede marcar aqui si el trabajador es jubilado y esta contrato con la entidad.

Salario por:

v

s}

Condiciones laborales anormales: se escribira los salarios devengados por el trabajador segun las
condiciones laborales aprobados legalmente para el cargo que ocupa.

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

Maestria o Doctorado: se escribira el pago adicional que se devenga por poseer una de esas
categorias, segun la legislacion vigente.
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Aios de servicio: se escribira el pago adicional que se devenga por poseer esta categoria, segun la
legislacién vigente.

Otros: se refrendaran los pagos adicionales que no aparecen detallados en los items anteriores.

En la pestafia Datos de formacion

Adicionar Trabajador DESCARTAR

Datos de preparacion

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

Fecha de Graduacidn: escoja la fecha en que el trabajador se gradud del Centro de formacion.
Idiomas: se escogerd que idioma domina el trabajador.

En la pestafia Datos Biométricos

Altura: se definird la altura en centimetro del trabajador.
Peso: se definira el peso en kilogramo del trabajador.

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

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

Color de pelo: se escogera el color del pelo del trabajador, en caso de que no aparezca por favor
escriba a soporte@jvlisoft.cu.
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Talla de Chaqueta: se escogera la talla de chaqueta del trabajador, en caso de que no aparezca
por favor escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Talla de pantalén/saya: se escogera la talla del pantaldn/saya del trabajador, en caso de que no
aparezca por favor escriba a soporte@jvlsoft.cu.

Talla de blusa/camisa: se escogera la talla de la blusa del trabajador, en caso de que no aparezca
por favor escriba a soporte@jvisoft.cu.

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

Talla de overoll: se escogera la talla del overoll del trabajador, en caso de que no aparezca por
favor escriba a soporte@jvlsoft.cu.

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

En la pestafia Otros datos

Datos Personales Datos Laborales Datos de formacion Datos Biométricos Otros Datos
Otros datos Contacto i
Ubicaciéon de la defensa v Télefono laboral
Area de atencion ¥ Télefono privado
Lic de Conducdién o+ |

Correo laboral
Correo privado
Facebook
Twitter
Linkedin

Jabber

Ubicacion en la defensa: se escogerd la ubicacidn en la defensa que posee el trabajador, segun el
registro militar.

Area de atencion: se escogera el drea de atencién a la que pertenece el trabajador, en caso de que
no aparezca se presionara el botén =] para adicionar una nueva area de atencién.

Lic. De Conduccion: se escogera la (s) categoria (s) de licencia de conducciéon que tiene el
trabajador.

Contacto: se procede a llenar los datos para contactar al trabajador a través de las diferentes
plataformas.

Una vez terminado el llenado de los datos del trabajador pulse el botén GUARDAR.
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Personal /Trabajador
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 mddulo. Se sugiere utilizar esta operacién solamente al realizar la
carga inicial del médulo. Para esto deberd hacer clic en el botdén *!MPORTAR

El fichero que se importard podra ser descargado al hacer clic en el botén IMPORTAR, debiendo
respetarse el formato del mismo; este fichero inicialmente tiene extension .xls posteriormente de
completado dicho fichero, debera guardarse con extension .csv (delimitado por comas) luego se
seleccionara la ruta en la que se encuentra el mismo y se importara.

Informacion

Para importar los datos de los trabajadores deberd descargar el siguiente fichero

adjunto y exportario a ".csv".

Para més informacidn consulte manual de usuario.

& DESCARGAR FICHERO CON LA ESTRUCTURA

El fichero *.xls debe estar compuesto de la siguiente manera:

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 provincia municipio ptodereferencia nod
2 | 93090919701 Ruben Armando Aguilera Barzaga Ivonne Ruben M  calle20% 3y 23LAquinta Holguin Holguin

Nota importante: Para que la importacion funcione correctamente no se puede modificar la
estructura del Importar trabajadores .xls.

A continuacion, se explicara cada una de las columnas de dicho modelo.

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

Columna B, 1er nombre: como lo indica se introduce el 1ler 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.
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Columna |, Direccidn Postal: en esta columna se debe introducir en caso de tenerse la Direccion
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 Configuracion 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 Configuracion del médulo.

Columna L, Pto. referencia: en esta columna se escribira un punto conocido cerca del lugar de
residencia del trabajador que propicia una mejor ubicacion.

Columna M, No. de hijos: se escribird el nimero hijos que tiene el trabajador.
Columna N, Grupo sanguineo: se escogerd 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 escogerd 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.

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 comenzé 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 definira la altura en centimetro del trabajador.
ColumnaY, Peso: se definird el peso en kilogramo del trabajador.

Columna Z, Color de piel: se escogera el color de la piel del trabajador.
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Nota importante: no se deben insertar comas en el texto que se introduce en las columnas, para
evitar errores en la importacion de los trabajadores.

Nota importante: si a los usuarios han importado los trabajadores mediante el método creado en
la SUITE una vez que inicialicen la SUITE en el médulo de Capital Humano nos mostrara esta vista
con la siguiente informacién.

Informacion

Para un mejor funcionamiento del médulo Capital Humano y por ende de la SUITE
de Gestion Empresarial, es necesario que se completen en el formularic de los
trabajadores los campos obligatorios.

Este mensaje indica que para un mejor funcionamiento de la SUITE y el mddulo de Capital Humano
el usuario debe completar al menos los datos obligatorios de los trabajadores importados, se
recomienda para tener una informacién mas completa llenar todos los datos de los trabajadores
siendo mas funcional el médulo (los datos obligatorios son los que esta acompafnados de un
asterisco rojo *.)

Una vez terminado el llenar los datos, nos mostrara la siguiente vista:

Informacion

El proceso fue completado correctamente. Las funcionalidades del Médulo Capital
Humano estan ahora disponibles.

Para exportar los trabajadores: el usuario podra exportar a través un fichero Excel los
trabajadores de la entidad. Para esto deberd hacer clic en el botdn.

Al hacer clic en el botdn Exportar a Excel, automaticamente aparece la siguiente vista, con la
opcién de descargar un fichero en Excel que cuenta con la misma estructura que tiene el Excel
para importar los trabajadores.
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Abriendo Trabajadores JVLsoft_PC Jans 07-11-2016.xls ==
Ha elegido abrir:
@ Trabajadores JVLsoft_PC Jans 07-11-2016.xls

que es: Firefox HTML Document
de: http://localhost:8088

Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Google Chrome (predeterminada) -

DownThemAll!

dTa OneClick! [ caUsersuvLsoft\Downloads\ -

Guardar archivo

©

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

Personal /Contrato

Al presionar el botdn Contrato en el menu izquierdo, el usuario podra ver todos los contratos de
trabajo de los trabajadores que laboran en la entidad, esta vista facilita al usuario ubicar de una
forma muy 4gil la informacidn de contratos a través del filtro.

Contratos
# Inicio >
FILTRAR >
Todos * mostrar Buscar:
Referencia * Trabajador Tipo de contrato Inicio Fin Periodo de Prueba Estado Contrato Adjunto
2017 00001 Victor Manuel Varona Torres Por tiempo Indeterminado 02-05- SIN PERIODO DE VIGENTE SIN CONTRATO
2012 PRUEBA ADJUNTO
CERRADO

Personal /Perfil 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,
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.

en Ciencias Informaticas

estidn Comercial Espedialista Principal

Mostrando del 1 2l 2 de 2 registros

Plaza

s Informéticas |

n Comercial 1

Trabajador

wicss (G ]~
(o]~

Para adicionar un Perfil de cargo, el usuario presionara el botdn CREAR, mostrandose la siguiente

vista:
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Adicionar Perfil del cargo DESCARTAR

General Condiciones organizativas Puesto de trabajo Relaciones Requerimientos

area Direccion General ¥
Cargo* 2 & v

Plaza (Cargo)*

Mision:

Funciones generales Funciones especificas (Atribuciones)

No Funcion
Pestafia General
Area: se seleccionard el drea a la cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.
Cargo: el usuario escogerd el cargo al cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.
Plaza: el usuario escogera la plaza al cual le vamos a elaborar el perfil de cargo.
Mision: el usuario escribird la misiéon que debe cumplir el cargo.
Funciones Generales: estas funciones generales se crean en la Configuracién de Gestién de Cargo.
Funciones Especificas: el usuario podra crear las funciones especificas del cargo.

Para adicionar una funcidn especifica el usuario presionara el boton CREAR, mostrandose la

@ Editar Funcion especifica

No*

siguiente vista:

1
Funcion®

Revisar los modelos establecidos

Frecuencia*®
Diaria

No.: el usuario escribira el nUmero consecutivo a escribir.

Funcidn: se escribird una de las funciones que tiene que acometer el trabajador que va ocupar la
plaza.
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Frecuencia: se escogera la frecuencia con la que se realiza esta funcién.

General Condiciones organizativas Puesto de trabajo Relaciones Requerimientos

Condiciones Organizativas

Lugar de trabajo: Oficina % |v u Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempefio:
Régimen de trabajo y descanso: La duracion de la jornada laboral es de 8 horas & Compitadors deESCiono || impresora n
dirias, 44 horas semanales y 190,6 horas Responsabilidad:

mensuales, con 30 min de TDPN y 30 min para

Uso adecuado de los medios bajo su responsabilidad.
almozar

Evitar cualquier alteracion, falsificacio o perdida de algun documento o informacién

Horario de trabajo: De 8 am a 4:30 pm de lunes a viernes y sabados

alternos

ivel iSi0 : .
Nivelide dedsidnen elcared En cuanto a sus funciones y tareas

Pestafia Condiciones organizativas

Lugar de trabajo: el usuario creard el puesto de trabajo o los puestos que tendra la plaza para
ejercer su trabajo.

Régimen de trabajo y descanso: el usuario escribira el régimen de trabajo que tendra el cargo.
Horario de trabajo: se escribird el horario de trabajo que tendra el cargo.

Nivel de decision en el cargo: el usuario escribira el nivel de decisidn que tiene el cargo en la
entidad.

Equipos, medios y herramientas necesarias para el desempeiio: el usuario creard los equipos,
medios y herramientas para el desempefio del cargo.

Responsabilidad: se escribira los aspectos esenciales los cuales debe cumplir.

En Lugar de trabajo: al hacer clic en el botén EH se definiran los nombres de los mismos.

@ Adidonar Lugar de Trabajo

Lugsr de trabajo™

Equipo, Medio o Herramienta: al hacer clic en el botén BN se definiran los nombres de los
mismos.

41



Manual de Usuario

JVLsoft

@ Adidonar Equipo, Medio o Herramienta

Nombre*

General Condiciones organizativas Puesto de trabajo Relaciones Requerimientos
Condiciones del puesto de trabajo Grado de esfuerzo
Cond:Ambientales: x adecuada ventilacion x buena iluminacion n Fisico: Bajo
Factores de riesgo: » enfermedad del tunel carpiano n Mesital; Medio
Medios de seguridad: x sillas orgonometrica n

Pestafia Puesto de trabajo

Cond. Ambientales: se crean las condiciones ambientales que debe tener el cargo para cumplir
con su trabajo.

Factores de riesgo: se crean los factores de riesgo que estan latentes para el trabajador que ocupe
este cargo.

Medios de seguridad: se crean los medios de seguridad necesario que se necesita ejercer en el
cargo.

Fisico: se escogera el grado de esfuerzo fisico que se necesita para ejercer en el cargo.

(Bajo, Medio y Alto) Mental: se escogera el grado de esfuerzo mental que se necesita para ejercer
en el cargo. (Bajo, Medio y Alto).

Al hacer clic en el botén Bl de Condicién ambiental, se definirdn los nombres de las mismas:

@ Adidonar Condicion Ambiental

Condicién*

Al hacer clic en el botén BE# de Factor de riesgo, se definirdan los nombres de los mismos:
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Al hacer clic en [E de Medio de seguridad se definirdn los nombre de los mismos:

@ Adidonar Medio de seguridad

Medio*

GUARDAR
Editar Perfil del cargo GuaRDAR [EEIRIN
General Condiciones organizativas Puesto de trabajo Relaciones Requerimientos
Internas Externas

Pestafia Relaciones
Internas: el usuario crea las relaciones internas que tendra el cargo con otros cargos de la entidad.

Externas: el usuario crea las relaciones externas que tendra el cargo con proveedores o clientes.
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General Condiciones organizativas Puesto de trabajo Relaciones Requerimientos
ReqUiSitOS Especialidades Preferentes: T ————— n
3 de s x Licenciatura en Contabilidad y Finanzas
Instruccion o
Necesidad de adiestramiento:
Experiencia Previa: n Minima(afios): 5
Requis[tos Tipo de puestos, dreas y organizaciones

preferentes:

Profesionales

Otros Requisitos fisicos o aparenciales
relevantes:

Otras exigencias:

Especialidades preferentes: se crean las especialidades necesarias para ejercer en el cargo.

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

Experiencia previa: se escogera si es necesario, que el cargo necesite experiencia previa y cuantos
afios son necesarios.

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

Requisitos fisicos o aparenciales relevantes: se escribiran los requisitos fisicos o de apariencia
necesarios para que un trabajador pueda ejercer en el cargo.

Otras exigencias: se escribiran otras exigencias especificas que se necesitan para el cargo.

Curriculum Vitae
Desde esta vista, el usuario podra gestionar el Curriculum Vitae asi como poder exportarlo en
documento Word para su utilizacion.
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Curriculum Vitae

# Inicio >

DESCARTAR IR

Victor Manuel Varona Torres

Director General

Cl: 78091641526

DIRECCION: Calle 2 Edificio 26 Apartamento 3 entre calles 5y 7 Reparto Pedro Diaz
Coello,HOLGUIN,HOLGUIN

TELEFONO: TELEFONO EMAIL: EMAIL

En cada panel se encuentra un botsn M para ayudar al usuario a comprender los datos que
deben ser llenados en los respectivos paneles.

Informacion

Aqui usted puede agregar por fecha cada una de las graduaciones que contribuyeron a
su Formacion Académica. Incluso puede modificar dentro del érea del texto el orden de
las fechas o los datos insertados en caso de equivocacion al agregarlas. Los datos que
aparecen fuera del drea de texto son extraidos de la informacién almacenada en la SUITE
los cuéles puede editar al exportar a Word este Curriculum Vitae.

Ejemplos:

02/07/2017 - Graduado de Licenciado Economia en Univ. de Holguin Oscar Lucero Moya.
20/07/2019 - He alcanzado la Categoria Cientifica de Master en Ciencias en la
especialidad de Direccion de Empresas.

ACEPTAR
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& FORMACION ACADEMICA @

Fecha graduacion: Datos de formacion:

a Graduacion Datos de su formacién académica 1]

Vista previa: | Aqui puede poner otros datos de formacién académica que usted desee

27/06/2013 - Graduado de Licenciado Economia en Universidad de Holguin Oscar Lucero Moya. He alcanzado la Categoria Cientifica de Master en Ciencias en la
especialidad de Direccién de Empresas

% EXPERIENCIA PROFESIONAL @

Fecha alta: Datos del cargo:

lta Datos del cargo desempefiado

Vista previa:

ui puede poner otros datos de experiencia profesional que usted desee

02/05/2012 - Ocupo el Cargo de Director General en el drea de Direccion General de la entidad JVLsoft-TEST.

) INFORMATICA @

Aqui puede poner los datos de conocimientos en informatica que usted desee

®, IDIOMAS @

Seleccione el idioma: Datos del idioma:

del dominio del idioma n

—SELECCIONE- v Dato

Vista previa:

Inglés: Curso de Idiomas

I} OTROS DATOS

‘Agui puede poner otros datos de interes que usted desee.

Ubicacién de la defensa: Brigada de Produccién y Defensa
Area de atencion: -

2. Gl EXPORTAR

Mediante el botdn (?) obtendra una informacidn detallada sobre los datos a llenar en el panel.
Para llenar los datos siga las instrucciones que se muestran en la imagen a continuacién:

& FORMACION ACADEMICA @

Fecha graduacion Datos de formacion:
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Reportes

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

&= Reportes

Personal
Datos de la Entidad

Consolidacion

Personal

Reportes de Personal

Personal Plantilla

Registro Militar

Perfil del cargo

Historial de Trabajadores Cumpleafios

El reporte Personal: muestra informacidn de los trabajadores.

El reporte Plantilla: permiten acceder a los reportes de las plantillas, segiin los modelos oficiales
de la Legislacion vigente.

El reporte Registro Militar: permite acceder al resumen de la ubicacidon en la defensa.

El reporte Perfil del cargo: muestra toda la informacién respecto a los perfiles del cargo de cada
uno de los cargos por trabajador.

El reporte Historial de Trabajadores: muestra todo el historial de los trabajadores.
El reporte Historial de Contratos: muestra todo el historial de contrato de los trabajadores.

Datos de la Entidad

El usuario al hacer clic en Datos de la Entidad, en el panel dentro de la categoria Reportes, podra
acceder a un grupo de graficos con informacidn especifica y necesaria para lograr una eficaz
direccion del Capital Humano de la organizacion. Aparecera la siguiente vista y se escogera el
grupo que se desea observar:

47



Manual de Usuario

Tipo de reporte

JVLsoft

Organigrama

Organigrama

Plantilla por area

Cargos por categoria ocupacional

Ejemplo: el reporte de organigrama permite observar la cantidad de cargos asociado a cada area,

asi como el nombre de los trabajadores y las plazas vacantes.

Reportes Gréficos

Tipo de reporte  Organigrama

ATRAS

Direccion
(3 Cargos)

LEYENDA

=N K

Econémico Director General Soporte y Asistencia Técni.. Desarrollo de Aplicaciones
(1 Plazas) (1 Plazas) (2 Cargos) (3 Cargos)

Asesor Juridico

Consolidacion

(1 Plazas)

En este reporte se obtiene una variedad de graficos como se muestra a continuacidn:

Total de trabajadores

Total de trabajadores
Distribucién por género

Color de piel

Piramide de edades

Categoria ocupacional

Nivel de escolaridad

Graduado de

Demanda de fuerza de trabajo
Jubilados contratados
Trabajadores con Pluri Empleo
Trabajadores con Dispensa
Pago por Maestria o Doctorado
Plantilla de cargos

Detalles del Trabajador
Informacién Incompleta
Resumen informativo por Entidad

Cada vez que el usuario escoge un reporte tiene que accionar el botén
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Reportes de Consolidacior
Seleccione el tipo de reporte:  Total de trabajadore B RePORTE AVANZADO
Total de trabajadores: 300 Resumen:
Por tipo de entidad R 177 para un 59.0%

EEE 123 paraund1.0%

173 para un 57.7%
12paraun 4.0%
28 paraun 9.3%

Por provincia

Empresa @ Unidad Empresarial de Base (UEB)

Y se podrd acceder al reporte de trabajadores, pero en este caso incluyendo los trabajadores que
han sido consolidados por el sistema de otras organizaciones. En el boton BEEEERENEEEER es
donde se seleccionarad el nivel y la entidad que se desea obtener los datos.

| ATRAS | © GENERAR REPORTE
el TODOS Entidad
Datos Personales Datos Laborales
M
al
Datos Adicionales al

Datos Biométricos

Otros Datos

El usuario podra escoger el nivel al cual se quiere generar el reporte y las entidades a escoger, asi
como una seleccion de datos mds especificos de los trabajadores, tal como se muestra en la
captura anterior.
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Una vez terminado la seleccién de los elementos, se procede a Generar Reporte en la parte
superior derecha de la vista.

Consolidacion

El usuario deberd hacer clic en el menu Consolidacion, para realizar la consolidacién de otras
organizaciones subordinadas, esto permite mantener un control sistematico sobre estas
organizaciones, sus trabajadores y sus principales caracteristicas, lo cual proporciona una
herramienta eficaz para la toma decisiones.

& Consolidacion

Estructura
Consolidar
Asignar Plantilla

Cumplimiento de |a Plantilla
Asignada

Calificador de cargo

Estructura

Primeramente, el usuario deberad crear la estructura consolidadora, que utilizara la entidad con sus
empresas subordinadas, por defecto siempre se mostrara la Unidad consolidadora, subordinada a
esta se mostrara la entidad (JVLsoft) que es con la que se esta trabajando, es aqui que el usuario
podra agregar los grupos empresariales, empresas, unidades empresariales subordinadas, etc.

Estructura

# Inicio >

Mostrar Entidades Inactivas

PN IMPORTAR ESTRUCTURA

UEB EICMA ARTEMISA UEB EICMA LA HABANA UEB EICMA PINAR DEL RIO
o acaon v ([0 acaon v 0 ACTON v

UEB EICMA VILLA CLARA UEB EICMA MATANZAS

acaon v (I 0 ACCON v

UEB EICMA HOLGUIN
o ACCION v

UEB EICMA CIENFUEGOS UEB EICMA MAYABEQUE
o acaén v (§ 0 ACCION v

Unidad consolidadora: esta unidad se muestra por defecto dentro de la consolidacién (Ejemplo:
JVLsoft) ya que se utilizara para consolidar los datos de la entidad con sus empresas subordinadas,
estos datos consolidados podran ser exportados a niveles superiores siempre y cuando la entidad
gue vaya a consolidar tenga creada la estructura de consolidacion exactamente como la crearon
en los niveles inferiores, evitando asi errores.

Al presionar el botén ACCION se podra crear, editar, eliminar o cambiar a inactiva las empresas
que desea consolidar la organizacion.
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+ Crear
[# Editar
% Eliminar

O Cambiar a inactiva

Cuando se requiera crear una unidad consolidadora, se acciona el botén CREAR y se llenan los

datos correspondientes:
@ Adicionar Entidad

Nombre*
Delegacién 0}

Acrénimo o Nombre Comercial

Codigo resup™
131.0.12345
Tipo de entidad*

Empresa

HOLGUIN v

HOLGUIN v

32.06

En caso de que se quiera cambiar a Inactiva, aparecera una vista para confirmar la accién:

;Desea cambiar el estado de |z entidad UEB EICMA MATANZAS 2 Inactiva?

canceLae

Consolidar

Después de crear la estructura para la consolidacién, el usuario deberd hacer clic en el botén
Consolidar e interactuar con la vista que se muestra a continuacién:

Consolidaciéon

R IMPORTAR & EXPORTAR
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Al hacer clic en este botdn, el usuario podra importar el fichero (*.st) que tiene los datos de los
trabajadores que se desean importar.

Al hacer clic en este botdn, se mostrara la siguiente vista donde el usuario debe escoger que
informacidn es la que desea exportar:

Informacion

) Exportar mis datos y los de mis empresas subordinadas

Exportar solo mis datos

Exportar mis datos y los de mis empresas subordinadas: se exportaran los datos de la empresa
consolidadora con los de las empresas subordinadas.

Exportar solo mis datos: solo se exportaran los datos de la empresa.

Asignar Plantilla

Las entidades que tengan creadas en la estructura Entidades, tendran la opcion de asignar una
plantilla a cada una de sus entidades subordinadas, logrando con esta opcién una uniformidad en
todas las plantillas.

Desde esta vista se comienza a gestionar las plantillas:

© Informacion

£ esta seccion ustad puede crear, gestionar y asignar Piantlss base 2 sus entidaces subordinadas

Orden  * Titulo Aiio Descripcién Cant. Asignadas

Presionando el botén CREAR, la entidad creard el nombre de la plantilla a crear:
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Orden Afo

Descripcion

Orden: se introduce el numero.

Aio: se escoge el Ano.

Titulo: se define el nombre o titulo de la plantilla.

Descripcidn: es una descripcion adicional que el usuario quiera realizar.

Al presionar los siguientes botones se pueden editar, eliminar, deshabilitar y gestionar la plantilla:

Descripcion Categoria Ocupacional Cargos Nivel de Preparacién Grupo Escala

Total 0

Al hacer clic en CREAR AREA, se mostrara la siguiente vista:

Area
Area Superior

Seleccione v
| Nombre *

Numero de orden * Siglas

[J Es Departamento
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Area Superior: se selecciona el Area Superior, para crear la estructura de la plantilla.
Nombre: se escribe el nombre del area.

Numero de orden: se define el nUmero de orden, se recomienda que se utilice centenas. (Ejemplo
100)

Sigla: se define la sigla de la misma.

Es Departamento: se marca el recuadro en caso de serlo.

Descripcién Categoria Ocupacional Cargos Nivel de Preparacién Grupo Escala

No. 1) Direccién (@] s |
Subtozal 0

Total 0

Al hacer clic en los siguientes botones se pueden, editar, eliminar y crear los datos del area
seleccionada:

M
W

aq
[s]

Cargos Generales

Nombre *
Plazas * Grupo Escala Resolucion
Seleccione v
Categoria ocupacional Nivel de preparacion
Seleccione v Seleccione v
Comentario
" Es Jefe de Area Afecta plantilla
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Cargos Generales: se busca del cargo escribiendo el nombre del mismo.
Nombre: se define el nombre del cargo desde aqui.

Plazas: se definen la cantidad de plazas que va a tener ese cargo.

Grupo Escala: se escoge el grupo escala.

Resolucion: segun define resolucion con su afio segun la Gaceta Oficial.
Categoria ocupacional: se selecciona la categoria.

Nivel de preparacion: se selecciona el nivel.

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

Al presionar el botdn BRSNSt DI el usuario asigna la plantilla a sus

entidades subordinadas tal como se muestra en la imagen:

Buscar Buscar

DELEGACION PROVINCIAL DEL MINISTEF
UEB EICN TEMISA

UIN
E LA JUVENTUD

UEB EICMA LA HABANA

Mostrando 18 de 18 Mostrando 0 de O

Calificador de Cargo
Desde esta vista, el usuario podra visualizar o crear los calificadores de cargo de las entidades
subordinadas que se van a consolidar en el futuro.
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Calificador de Cargo de Entidades Subordinadas

# Inicio > Cargo

| crear [ & EXPORTAR A EXCEL Entidad | EICMA UEB HOLGUIN
Todos * mostrar Buscar:
. Jefe
No. Activo Cargo Entidad co Grupo Escala Nivel de preparacion requerido Area
1 €)  Director  EICMAUEBHOLGUIN Cuadro  XIV Universitario 3 I E3

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para crear un cargo de una de las entidades subordinadas, el usuario debe hacer clic en el botén
CREAR y se mostrara la siguiente vista, que es la misma que se muestra en la Configuracién de
entidad/ Cargos:

w

@ Adicionar Cargo

No de Orden*

Cargo*

Entidad*®

Resolucién

Categoria Ocupacional
Grupo Escala

Nivel de preparacion requerido

Jefe de Area

Comentario

No de Orden: se define el nimero.

Cargo: se escribird el nombre que le vamos a poner al cargo.

Entidad: se selecciona de las entidades subordinadas.

Resolucidn: se escribirad el nimero de la resolucién que aprueba el cargo.
Categoria ocupacional: el usuario escogera la categoria que ocupara la plaza.
Grupo Escala: se escogera el grupo escala que tiene asociado el cargo.

Nivel de preparacion: se escoge el nivel de preparacion requerido para ocupar el cargo.
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Jefe de Area: al escoger este rol, identifica que el cargo sera jefe de un area, al tener esta
funcionalidad se podrd asociar trabajadores subordinados a este cargo.

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

Para exportar el calificador de cargo de la empresa y cada una de unidades subordinadas se debe
escoger el filtro entidad y se presionara el botdn

Configuracion

Entidad
Desde este panel, el usuario con el rol permitido podra gestionar el Organigrama, Cargos, Plantilla
y Plaza.

£, Configuracion

Entidad
Organigrama
Cargo
Plantilla

Flaza

Organigrama

El area de la direccién se mostrara por defecto y no podra ser eliminada, solo se podra editar. El
usuario podrd organizar el organigrama insertando cada una de las dreas y departamentos que
conforman la organizacién y una vez que se inserte la estructura de la entidad automaticamente
se conformard la plantilla de cargo.

Organigrama
# Inicio >

ATRAS

Direccion

ACOON ~

Soporte y Asistencia Tecni..
1 ACTON v

Desarrolio de Aplicaciones
o ACTION v

Para agregar un area subordinada, el usuario debe hacer clic en el botén ACCION, donde se ird
dibujando automdaticamente el organigrama de la empresa.

Al presionar el botén [ scoon - I podra crear, editar y (o) eliminar las areas o departamentos de la
organizacion, al crear o editar se mostraran las vistas correspondientes.

Cuando el usuario presiona la opcién CREAR, se mostrara la siguiente vista:
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No*
Siglas

Area o Departamento*

[TIMarque aqui si es departamento

GUARDAR

No: nimero de orden que toma el Area (se recomienda se ordene de forma consecutiva y no se
deben repetir los nimeros).

Siglas: siglas a usar para identificar un area.
Area o Departamento: nombre que identifica el drea o el departamento a crear.

Marque aqui si es departamento: se marcard esta opcion sise estd creando undepartamentoynoun
area.

Cuando el usuario presiona la opcion EDITAR, se mostrara la siguiente vista, que es muy similar a
la de CREAR, con la diferencia que el usuario aqui podra cambiar el area superior a la que esta

subordinada.

Area Superior *
Direccion B

No*

200

Siglas
DA

Area o Departamento*

Desarrollo de Aplicaciones

[“IMarque aqui si es departamento

GUARDAR

Para ver las areas subordinadas, el usuario solo debe hacer clic sobre el recuadro del areay se
modificara el organigrama mostrando la estructura de las areas superiores:

Soporte y Asistencia Técni..

1 ACCION v
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Organigrama
# Inicio >
ATRAS
Direccién
ACCON v
Soporte y Asistencia Técni...
ACAON ~
Soporte 2
ACOON v
Cargos

Al pulsar en el menu Cargos, aparecera una vista con los nombres de los cargos que tendra la
plantilla aprobada para la organizacién:

Gestién de Cargo

# Inicio > Cargo

CREAR O SELECCIONAR & CAMBIARAACTIVO  JCAMBIAR A INACTIVO

Todos * mostrar Buscar:
No.* Activo  Cargo Jefe Area
1 €  Director General [=] | @} x|
O 2 @  DiectorDesarolo de Aplicaciones @ [ies]
B 3 €)  Diector de Soportey Asistencia Técnica [s1] | @ |} x |
4 €  Especialista B en Gestion Economica | @ § x |

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

w
Datos del cargo Funciones generales
Categoria Ocup.*  Categorfa Ocupaciona v
Seleccione Cargo* .
Cargo*

Nombre del cargo seleccionado

Especif. Cargo selecciones !

Escoger cuando el cargo es espedialista principal, jefe de grupo o jefe de brigada

Grupo Escala  Grupo escala v Resolucion  Resolucion

Nivel requerido  Nivel de escolaridad v

Jefe de Area v Afecta la plantilla

) Escriba aqui sus comentarios
Comentario

GUARDAR

|
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Seleccione Cargo: se escribe el nombre del cargo para que el sistema realice una busqueda
automatica del nombre del cargo.

Cargo: se escribird el nombre que le vamos a poner al cargo.

No.: se escribira el nimero consecutivo que se le va asignar al cargo.

Grupo Escala: se escogera el grupo escala que tiene asociado el cargo.
Resolucidn: se escribira el nimero de la resolucién que aprueba el cargo.
Categoria ocupacional: el usuario escogera la categoria que ocupara la plaza.
Nivel requerido: se escoge el nivel de preparacidn requerido para ocupar el cargo.
Tipo de cuadro: se escogera el tipo de cuadro que va ocupar el cargo.

Jefe de Area: al escoger este rol, identifica que el cargo serd jefe de un drea, al tener esta
funcionalidad se podrd asociar trabajadores subordinados a este cargo.

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

anotar.

Datos del cargo Funciones generales

No  Funcién

GUARDAR

Desde esta vista, el usuario podra crear las funciones generales que tiene el cargo, para ello el
usuario solo tiene que presionar el botén CREAR:
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Funcién®

No.: se define el nimero de orden que tendra la funcidn.
Funcidn: se describe en el texto la funcion.

Plantilla
Al pulsar en el menu Plantilla, se mostrarad la siguiente vista:

Plantilla
# Inicio >
Plantilla desglosada No EXPORTAR =]
Descripcion Categoria Ocupacional Plazas Nivel de Preparacion Grupo Escala

(No. 100) Direccién General

Director General Cuadro n Universitario XX
Especialista A en Gestién Econémica Técnico n Universitario Xil
Asesor B Juridico Técnico n Universitario Xl
Subtotal 3

5 (No. 200) Direccion de Negocios
Especialista B en Gestion Comercial Técnico n X
Especialista B en Gestion Comercial Especialista Principal Técnico n Universitario X

Por defecto, se mostraran las areas introducidas desde el organigrama, donde el usuario solo
podra visualizar la cantidad de cargos por area. No se mostraran los datos en la Categoria
Ocupacional, Nivel de Preparacién 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.

Cuando el recuadro en Cantidad de Cargos esta de color azul, es que este cargo, estd afectando la
plantilla de la Empresa:

Director General Cuadro n

Cuando el recuadro en Cantidad de Cargos esta de color rojo, es que este cargo, no esta afectando
la plantilla de la Empresa:
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Asesor Juridico Técnico n
Al hacer clic en este botén Bl se podrdn insertar los cargos que pertenecen a cada area o
departamento de la organizacion.

Desde esta vista, el usuario esta trabajando para afiadir los cargos a un Area.
Afiadir cargos al area Desarrollo de Aplicacione:

Afiadir a Area
Cargo*
Cantidad de cargos (plazas) existentes

Cantidad de cargos (plazas) a afiadir*

Cargo: se le seleccionara el cargo que corresponde segun la plantilla.
Cantidad de cargos existentes: se mostraran las plazas que tiene vacante este cargo.

Cantidad de plazas: se escribira 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
estaran asociado tres plazas vacante en Técnico C en Ciencias Informaticas) que por defecto se
mostraran de la siguiente forma: Técnico C en Ciencias Informaticas 1, Técnico C en Ciencias
Informaticas 2.

Desde esta vista, el usuario afiade los cargos a un Departamento de un Area:
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Anadir cargos a subordinada Direccion de Asistencia y Soporte

Anadir a
Subordinadas  Direccion de Asistencia y Soporte v
Cargo* : sele ' v

Cantidad de cargos (plazas) existentes

Cantidad de cargos (plazas) a anadir®

Subordinadas: se seleccionard el departamento al cual se le van a crear cargos en la plantilla.
Cargo: se le seleccionara el cargo que corresponde segun la plantilla.
Cantidad de cargos existentes: se mostraran las plazas que tiene vacante este cargo.

Cantidad de plazas: se escribira 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
estaran asociadas tres plazas vacantes en Técnico C en Ciencias Informaticas) que por defecto de
mostraran de la siguiente forma: Técnico C en Ciencias Informaticas 1, Técnico C en Ciencias
Informaticas 2.

Direccion

Economico n

Subteotal 5

Al hacer clic sobre la Cantidad de plazas, el usuario podra eliminar las plazas que no tengan un
trabajador asociado a la misma. En caso que este cargo tenga un trabajador asociado, el usuario
tendra que ir a Entidad/Plaza para eliminar el trabajador asociado y posteriormente se volvera a la
plantilla para eliminarla.
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Cargos(plazas)

Todos ¥ mostrar Buscar:

Area Cargo Plaza Trabajador

Direccion Econdémico Econdmico Ivan Alenjadro Forne Serrano

Direccién Econémico Econémico 2 SIN TRABAJADOR [ x |
Direccién Econémico Econémico 2 SIN TRABAJADOR =
Direccién Econémico Econémico 4 SIN TRABAJADOR 2

Mostrando del 1 al 4 de 4 entidad(es)

CERRAR

Plaza
Al pulsar en el menu Plazas, aparecera la siguiente vista, con un listado de las plazas declaradas

por el usuario:

Gestion de Plaza

# Inicio > Plaza

Todos * mostrar Buscar:

Area Cargo Plaza Trabajador

Direccion General Director General Victor Manuel Varona Torres | @ § = |
Director General

Direccion General Especialista B en Gestion Economica Especialista B en Gestion Economica @ | x |

Direccion General Asesor B Jurfdico Asesor Juridico 1 =

Al pulsar el botén Editar, se mostrara la siguiente vista, donde el usuario solo podra editar el
nombre de la Plaza:

Nueva Plaza

# Inicio > Plaza > Editar

DESCARTAR

Area * Desarrollo de Aplicaciones
Cargo* Director Desarrollo de Aplicaciones
Plaza* Director Desarrollo de Aplicaciones
Trabajador Emilio Enrique Lucas Lépez
Usuario desarrollo

Méximo Responsable de la Organizacién (Director)
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Trabajador

Especialidad
Al pulsar en el menu Configuracion/ Trabajador/ la opcion Especialidad aparecera la siguiente
vista, con un listado de los diferentes tipos de especialidades creados por defecto en la aplicacion:

Especialidades

# Inicio >
E3 & CAMBIARAACTIVO ) CAMBIAR A INACTIVO
Todos * mostrar Buscar:
No * Activa Especialidad Categoria cientifica Descripcion
1 (si] Especialidad 1 Master en Ciencias | @ || x |

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para adicionar un nuevo tipo de Especialidad, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR,
donde aparecerd la vista que se muestra a continuacion:

@ Adicionar Especialidad

No de orden*
Especialidad*
Categoria cientifica*

Descripcion

No. de orden: se escribe el No. de orden que tendra la especialidad.

Especialidad: se le escribird el nombre de la especialidad.

Categoria cientifica: se escogera la categoria cientifica necesaria para la especialidad.
Descripcion: se escribird una descripcién de la especialidad.

Licencia de conduccion

Al pulsar en el menu Configuracion/ Trabajador/ la opcion Licencia de conduccion, aparecera la
siguiente vista, con un listado de los diferentes tipos de licencia de conduccién creadas por
defecto en la aplicacion.
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Licencias de conduccién

# Inicio >

CREAR
Todos * mostrar Buscar:
No de licencia “ Es profesional Ultima recalificacion Periodo de recalificacion Categoria de Licencia

1 si 30-09-2016 2 | @ | x |

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para adicionar Licencias de conduccion de los diferentes trabajadores, el usuario debera hacer clic
en el botdn CREAR, donde aparecera la vista que se muestra a continuacién:

@ Adicionar Licencia de conduccion

No de licencia

Categorias de licencia

B e |as teg 35

Periodo de recalificacion

Fecha de Gltima recalificacién

Es profesional

No. de licencia: se introducira el nimero de licencia de conduccién de los trabajadores.
Categoria de licencia: se escogerad la o las categorias de licencia que le corresponde.
Periodo de recalificacion: se escribird el periodo en el cual se programara la recalificacion.

Fecha de la ultima recalificacion: se escogera la fecha de la ultima recalificacidn de la licencia de
conduccion.

Es profesional: se marcara aqui si es un chofer profesional.
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Area de atencion

Al pulsar en el menu Configuracién/ Trabajador/ |la opcién Area de atencion, aparecera la
siguiente vista, con un listado de los diferentes tipos de areas de atencidn creadas por defecto en
la aplicacion.

Areas de Atencidn

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:
Area de Atencion 4
2 | 2 | x|

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para adicionar un nuevo tipo de Area de atencion, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR,
donde aparecerad la vista que se muestra a continuacion:

@ Adiciona

Area de atencién*

Area de atencién: se escribira el drea de atencién (Ejemplo: Area de atencién 21).

Afiliaciones
Al pulsar en el menu Configuracion/ Trabajador/ la opcion Afiliaciones, aparecera la siguiente
vista, con un listado de los diferentes tipos de afiliaciones creadas por defecto en la aplicacién.
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Afiliaciones
# Inicio >
Todos * mostrar Buscar:
Afiliacion 4
coR (s ]
cre i E3
FMC = E3
we [

Mostrando del 1 al 4 de 4 entidad(es) >

Para adicionar un nuevo tipo de Afiliaciones, el usuario debera hacer clic en el botédn CREAR,
donde aparecera la vista que se muestra a continuacién:

@ Adicionar Afiliaciones

Afiliacion®

] |

Afiliaciones: se escribird las afiliaciones (Ejemplo: CTC, CDR, FMC).

Rangos de edad
Al pulsar en el menu Configuracion/ Trabajador/ la opcion Rangos de edad, aparecera la siguiente
vista, con un listado de los diferentes tipos de rangos de edad creadas por defecto en la aplicacidn.

Rangos de Edad

# Inicio >

[ crea |

Todos * mostrar Buscar:

Inicio * Fin

15 25 EEa
26 k] [ = | x |
36 45 EE
46 55 ElE3
56 65 ElE3

Mostrando del 1 al 5 de 5 entidad(es) >
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Para adicionar un nuevo tipo de Rango de edad, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR,
donde aparecera la vista que se muestra a continuacién:

@ Adicionar Rango de Edad

Inicio*
i |

Fin*

GUARDAR

Inicio: se escribird la fecha inicial para el rango de fecha.
Fin: se escribira el limite del rango de fecha.

Grupo escala

Al pulsar en el menu Configuracion/ Trabajador/ la opcion Grupo escala, aparecerad la siguiente
vista, con un listado de los diferentes tipos de grupos de escala creadas por defecto en la
aplicacion.

Grupo Escala

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

Grupo * Salario escala Tarifa por hora

[ 300.00 157397 EE
v 350.00 183630 EE
v 400.00 209863 | = | x|

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es) >

Para adicionar un nuevo tipo de Grupo escala, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR,
donde aparecera la vista que se muestra a continuacion:

z Adicionar Grupo escala

Grupo*
\

Salario escala

Tarifa por hora

69



Manual de Usuario

JVLsoft

Administracion

La administracion 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 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 Mdédulo de Administracion.

Administracion de permisos

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:  jans

Area Plaza Trabajador Roles Accion

Soporte y Asistencia Técnica Director de Soporte y Asistencia Técnica Jans Hermandez Parera — SIN ROLES — | = |

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) (total de entidades filtradas 16) >

Si presionamos el botén editar aparecerd una vista de la siguiente forma:

W

= Editar Roles

Area *
Direccién
Cargo*
Director UEB
Plaza*

Director

Trabajador
Jorge Novoa Sanchez
Capital Humano
% Todos los roles
% Administracién [ Consolidaciéon
Configuracion de Personal Administracién de Personal

Configuracion de Estructura de Entidad

GUARDAR

Desde esta vista, el administrador del mddulo 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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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.

Configuracion de Personal: este rol permitird la opcidn de configurar los datos referentes a los
trabajadores.

Consolidacion: este rol permite gestionar la consolidacidn 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 permitira la opcidn de configurar los datos
referentes a los de la entidad como: organigrama, cargos, estructura de la platilla de cargos y
plazas.

Mddulo Plan de trabajo

Al hacer clic en mdédulo Plan de Trabajo, el usuario podra ver la vista de HOY del médulo. Antes de
comenzar a utilizar del médulo de Plan de Trabajo, es necesario que el usuario que posea el rol de
Administrador del médulo, realice la Configuracién del mismo.

En la parte izquierda, se encuentra el menu donde el usuario podra trabajar el médulo Plan de
Trabajo.

Hoy
Alertas de Actividades
Tareas Aseguramiento
Plan Individual
Plan Area
Plan Mensual

y Plan Anual

Reportes

Configuracion

Administracion

Ayuda

Acerca de
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Al hacer clic en Plan de Trabajo, el usuario entra al Mddulo, por defecto la aplicacién comienza en
la vista Hoy, donde muestra un resumen de las actividades de los préximos tres dias y las alertas
por coincidencias de fecha y hora; asi como alertas por dias feriados y sdbados no laborables.

’ Vi
Restimen del Dia

# Inicio » Hoy

Préximas Actividades Tareas de Aseguramiento

Sin tareas

i

» jueves f824/02/2022

Coincidencia de Fecha y Hora

»Viernes @ 25/02/2022 2 actividades 9

» Sabado

‘l

Alerta de Dias Feriados

Pasado Mafana 0 Sin actividades

Mafana |

Alerta Dias no Laborables

Sin actividades

== Hoy 2

La grafica de Pastel, muestra en los proximos tres dias, el por ciento de actividades planificadas
por cada dia, mostrandose en Hoy, Mafana y Pasado Mafiana, logrando realizar la planificacién de
actividades a partir de los dias en los que se tienen mayor o menor cantidad de actividades.

El usuario puede hacer clic en la tarea o actividad para visualizarla, darle cumplimiento y llenar una
nota de su cumplimiento.

Datos Generales Aseguramiento Cumplimiento
Visualizar tarea
Asunto: Subir videos publicitarios a Youtube
Dirige: Carlos y Victor
Creada en: Plan Individual
Cumplimiento A Lz Actividad no se ha Realizado
General:
Observaciones:
Ubicacién: 53ldn de Reuniones
Alarma: Sin aviso
Categoria:
Imp. Alta: Si
Fecha: 28-04-2020
Horario: 02:30/03:00
|
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Datos Generales Aseguramiento Cumplimiento

Visualizar tarea

Cumplimiento: T4l | A ACTIVIDAD ESTA SIN CUMPLIR
Visible: £ SE ENCUENTRA VISIBLE LA ACTIVIDAD
Origina:

Motivos o causas (Aqui se describen los motivos o causas por los cuales se afiade una actividad Extra
Plan/Incorporada, se suspende/pospone o se pasa a incumplida):

Aqui se describen los motivos o causas por los cuales se afade una actividad al plan de trabajo

El usuario podra ver las Tareas de Aseguramiento que precise para garantizar el cumplimiento de
sus actividades y las Alertas por coincidencias de fecha y hora donde definira segun 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 mostrard un resumen con el
detalle de la actividad donde podra dar cumplimiento a la misma o realizar alguna nota explicando
sobre el cumplimiento o incumplimiento.

Alertas de Actividades

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 segun 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 podrd 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 o incumplimiento. Ademads de escoger el rango de fecha que desee ver:

Alertas de Actividades

# Inicio > Alertas de Actividades

Fecha Inicio: 28-04-2020 Fecha Fin: 05-05-2020

@ Alertas por Coincidencia de Fecha y Hora (28-04 al 28-04, 2020) v

SIN ACTIVIDADES

Y Alertas de Dias Feriados (28-04 al 05-05 , 2020) v

SIN ACTIVIDADES

# Dias no Laborables Sabados y/o Domingos (28-04 al 05-05, 2020) v
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Plan Anual

Cada afio, la empresa debe organizar la Planeacion Anual de las principales actividades de la
entidad, estas seran 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, etc. conformaran el Plan Anual de
Actividades. A estas actividades, asi como a las incorporadas en el Plan Mensual se les pueden
afiadir Tareas de Aseguramiento.

Desde esta vista PLAN ANUAL, el usuario podra visualizar las tareas de la siguiente forma:

Abril 2020

Plan anual de Actividades

Categoria (Leyenda) =

DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB
1 2 3 4

B 5am B 3am )
Consejo de Direccion Testeo de la SUITE 2.1.0
® 2am
Reunion del+ D+

5 6 7 8 9 10 1

(B W 8am W 28am
Reunién de Proyectos Consejo de Direccion Testeo de la SUTE 2.1.0

Médulo de Capital ® 8am
Humano Reunidn del+D +|

12 13 14 15 16 17 18
8am 8am
Consejo de Direccion Testeo de laSUME 210
W 8am
Reuniéndei+D+1
19 20 21 2 23 24 25

[ EEL 5 ar
Consejo de Direccion | Testeo de fa SUITE2.1.0 |

Reuniéndei+D +1

La vista del calendario puede ser cambiada a Mes, Semana o Dia, segun sea la preferencia del
usuario. Se recomienda trabajar en la vista Mes, pues ofrece mucha mas informacion.

Plan anual de Actividades

Presionando sobre la fecha del calendario permite al usuario cambiar de mes hacia adelante o
hacia atrds. Por defecto el sistema siempre inicia en la vista del mes y dia en curso. Esta opcidn es
valida para todos los Planes.

Haciendo clic en el MES, ejemplo: octubre 2022,  Octubre 2022
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Mediante esta opcidn, el usuario podra seleccionar meses o afios para de una manera agil, realizar
consultas de las actividades en su calendario.

Abril 2020 Abril 2020 Abril 2020

< Abril 2020 > < 2020 > < 2010-2019 >

Do Lu Ma Mi Ju Vi S3

5 & 8 9 101

12 13 14 15 16 17 §B May BOGE Jul  Ago 2013 2014 2015 [Potd
920 21 22 23 24 25 |4

26 27 2 29 30 1 1
26 27 28 29 30 Sep Oct Nov Dec 2017 2018 2019 202C

Plan Mensual

Una vez conformado el Plan Anual, se procedera a la elaboracién del Plan Mensual, en este se
heredaran todas las actividades ya planificadas en el Plan Anual. Es en el Plan Mensual 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. Al igual que en el Plan Anual,
en el Plan Mensual se pueden afiadir Tareas de Aseguramiento a las actividades planificadas como
apoyo para garantizar su cumplimiento.

Desde esta vista PLAN MENSUAL, el usuario podrad visualizarla de la siguiente forma:

Abril 2020

Plan Mensual (Puntualizacion de Tareas)

DOM LUN MAR ME JUE Vi
1 2 3 4

@ 8am W Sam
Consejo de Direcdén Testeo de la SUTE2.1.0
B sam
Reuniondel+D+1

5 6 7 8 9 10 1

W 4pm W 8am ® 5am
Reunién de Proyecios Consejo de Direcdén Testeo de laSUTE 2.10
We

Modulo de Capital am
Humano Reunién de|+D+|

g
&

12 13 14 15 16 17 18

B sam B 8am
Consejo de Direccion Testeo de la SUTE2.1.0
B Sam
Reunion del+D+|

19 20 21 22 23 24 25
Conselo de Direccién Testeo de laSUTE 210
B 8am
Reuniondel+D+1|

Esta vista funciona igual que la del Plan Anual, sin embargo, en el Plan Mensual se heredan las
actividades del Plan Anual. Es en el Plan Mensual donde se deberan realizar las puntualizaciones,
incorporacién y suspensién de actividades.
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Plan Area

El Plan Area se introduce como un nexo entre los diferentes escalones de planificacién de la
organizacidn. Las actividades se envian desde un ente superior y quedan a disposicion del
responsable del area en cuestidn, para que este defina a qué trabajador se la va a asignar. Solo
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 area, o aquellas actividades que por su importancia son de interés del Jefe de
Area tenerlas nominalizadas y registradas en la planificacién de actividades del area.

Desde esta vista PLAN AREA, el usuario podra visualizarla de |a siguiente forma:

Abril 2020

J
)
b
T
m
7
i
m

5 6 7 8 9 10 n

| 4pm
Reunidn de Proyectos
lédulo de Capital
Humano

Plan Individual

Una vez conformado el Plan Anual, Plan Mensual y Plan Area por los responsables de la
planificacidn, se procederd 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 elaboracion, se determinan las actividades concretas a
realizar.

Desde el Plan Individual, el usuario podra visualizarla de la siguiente forma:
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Abril 2020

Plan Individual

DOM LUN MAR JUE VIE
2 4
| 9:00
(e
enfidades
5 6 7 8 9 10 n
= 300 900 I 10:00
e i e
semana enfidades Tedes sociales
12 13 5 16
= i Fas 8 e
Planificacion de Tareas de la Aststencia Técnica a empresas| Consejo de Direccidn Condlliacion de Tareas
semana 00 8 1230
I Conseo de Deccior ﬂn Desarrolio e
19 20 21 2 2 24 5
T e e i
i e cac areas de la onse) a
INNOVacion semana Direccion, Puntos a ratar entdades rodes sociaes.

26 2P
I 8.00 9 2:30
Planificacion de Tareas de la ‘Subir videos publcitarios a Mﬂummmmu mmmnmu-mms
semana Youtub
| Eomooto de Deccion

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,
concentrando en él las diferentes actividades que provienen de estos.

Cada actividad que proviene de los diferentes mddulos cuenta con un icono especifico que
permite al usuario identificar de dénde provienen las actividades contenidas en su Plan Individual.

Las actividades recibidas del Médulo Gestién de Reuniones se mostraran con este icono.
Las actividades recibidas del Médulo Control Interno se mostraran con este icono.

Las actividades recibidas del Médulo Gestién Documental se mostraran con este icono. &
Las actividades recibidas del Médulo Gestién Comercial se mostraran con este icono. &=

.. L. ~ . . , s
Las actividades recibidas del Médulo Capital Humano se mostraran con este icono. a&*
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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. H
Las actividades recibidas del Plan Mensual se mostraran con este icono. H

Las actividades recibidas del Plan Area se mostraran con este icono.

¢Como crear una Actividad en el Plan de Trabajo?

Para crear una actividad en los diferentes Planes de Trabajo, ya sea el Plan Anual, Plan Mensual o
Plan de Area, la forma de hacerlo es la misma. A diferencia del Plan Individual que no tiene
disponible algunas opciones que se mencionaran mas adelante.

Abril 2020

Plan Individual

Categoria (Leyenda)

JUE VIE SAB
3 4

2
& 9:00 > [# Todo el dia
Asistencia Técnica a empresas| Evaluacion Mensual
entidades Trabajadores y Directivos

5 6 7]

8 9 10
I 8:00 I 9:00 = I® 10:00 >
Planificacion de Tareas de la Asistencia Técnica a empresasf| | Analisis de Estadisticas de
semana enfidades redes sociales

12 13 18

= 8:00
Planificacion de Tareas de la
semana

5 16 17
PiE P | ———
Asistencia Técnica a empresas Consejo de Direccion Congiliacion de Tareas
- i
onsejo de Direccion

Investigacion, Desarrolio @
Innovacion
19 20 21 22 23 24
CEED = 8:00 N odo el dia = 9:00 & 10:00
Investigacion, Desarrollo e Planificacion de Tareas de la Acuerdo No.2 Consejo de Asistencia Técnica a empresas Andlisis de Estadisticas de
Innovacion semana Direccion. Puntos a tratar entidades redes sociales

2 30§
= 9:00
Asistencia Técnica a empresas
entidades |
| m——
Consejo de Direccion |

26 27 28
= 8:00 | 2:30 =
Planificacion de Tareas de la Subir videos publicitarios a
semana Youtube |

akmzi [ irios de
la @ los usuarlos de la
slime

El usuario debe hacer clic en cualquiera de los recuadros que representan el dia del mes en el que
se quiere insertar la actividad. Automaticamente aparece esta vista que debe ser completada de la
siguiente manera:

Plan Anual, Mensual o Area
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Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

@ [JReunién 4 | Incorporadad® [ Susp./Pospuesta 101 Imp. Alta ] 1) Principal [l Externa ¥ || Cumplida

—SIN CATEGORIA—-
Asunto*: 0]
Dirige: Crigina:
Motives o 0S CL Extra Plan/incorp
causas:
%
Lugar:
Capitulo --SIN CAPITULO- v
Subcapitules --SIN ORIGEN-- v
Inicio *:  30-03-2020 os00 v | Todoeldia gmmcaicconia  ~SIN CATEGORIA- v
Finalizacién *: 30-03-2020 08:30 b 4 LQhviso:  Sin aviso v
Observaciones:
v

ELIMINAR

Plan Individual

L
Datos Generales Participan Periodicidad
Susp.Pospuessa 1 imp. Aka B O Princpal Externa
—SIN CATEGORIA-

Asunzo®: o)

Dirige: Origina:
Mezivos o

causas:

Lugar

nico *  31-03-2020 0806 v Todo €1 dia gacyregoria:  —~SIN CATEGORIA- v

Finalzacién *: 31-03-202 08:30 v QAviso:  Sin aviso v
Observaciones:

cunanas

Pestafa Datos Generales
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Lrewnién cyando la actividad que se va a crear es una Reunién, se debera presionar este botdén, la
misma se vinculara al médulo de Gestidn de Reuniones, el usuario podra escoger la reunién de
una lista que con anterioridad fueron creadas en el médulo en Configuracién — Organos
Colegiados. Las actividades que se crean como reuniones no tendran disponible la opcién de Todo
el dia.

o

+[inororads So geleccionard para aquellas actividades que se adicionan o incorporan al plan de
trabajo luego de realizada la planificacidn inicial del Plan Anual o la puntualizacidn de actividades
en el Plan Mensual.

¢ Dsuerpospuesa G puede definir que una actividad ha sido suspendida o pospuesta activando esta
opcién, se recomienda que estas operaciones se realicen siempre en el Plan Mensual, Plan de Area
y Plan Individual, segun corresponda.

1k Al Este botdn permite conferir Importancia Alta a la actividad que se estd creando.

moe=nces Se gctivard este botdn para crear una actividad con tratamiento de Actividad Principal,
automadticamente se activara el botdn Importancia Alta y se creard una alerta de aviso al menos
con 15 minutos de antelacién.

B0 exerma Activando este botdn se precisara que la actividad proviene de una entidad u
drgano externo a la organizacion.

vameida Si se desea precisar que el cumplimiento general de la actividad es de cumplida, se ha de
marcar esta opcion. Este cumplimiento es independiente al cumplimiento individual.

L eaiao| Este botdn solo estd disponible en el Plan de Trabajo Individual y permite que los
usuarios creen citas privadas, estas actividades no saldran en ningun reporte oficial del
Plan de Trabajo, para estas se ha creado un reporte especifico donde solo apareceran las
Actividades con categoria de Privada.

Es necesario destacar que el uso de esta funcionalidad pretende ayudar al usuario a organizar su
agenda personal, solamente deben ponerse actividades que afecten la imagen personal del
usuario, estas actividades pueden ser, por ejemplo, Reunion de Padres, Aniversario de Boda, por
solo mencionar algunos ejemplos de diferentes actividades privadas.

Los campos que tengan un asterisco de color rojo (*) son campos obligatorios, por lo que deben
ser completados por el usuario para poder crear la actividad (Asunto, Fecha de inicio y
Finalizacion).

Luego de haber completado los campos de Asunto, Dirige, Origina, Lugar, Motivo o causas, podra
escoger la Categoria y el Aviso si lo prefiere o= e :

Cuando se esta creando una actividad, el usuario podra escoger a qué Categoria pertenece o de lo
contrario la dejard sin categoria. Las categorias cuentan con colores que ayudaran posteriormente

80



Manual de Usuario

JVLsoft

a los usuarios a identificar qué tipo de actividad es, con tan solo mirar el color. Estas categorias se
crean en Configuracion— Categoria. ##= == 2

El usuario podra crear Avisos seleccionando uno de los diferentes rangos de tiempo que ofrece la
aplicacidn. Solo las actividades creadas como PRINCIPAL, sugiere un rango de aviso de forma
automatica, las restantes actividades podrdn o no contar con avisos, sin embargo, para una

mejor efectividad se sugiere que se incorpore la opcidn de avisos al mayor nimero de actividades
posibles.

Capindo  —SIN CARITULO-

Subcapinlos ~SIN ORIGEN--

El usuario también podra asociar la actividad a un Capitulo y Sub Capitulo. Al hacer clic, se muestra
un panel despegable con los capitulos, donde se podra vincular la actividad a un Capituloy a un

Sub Capitulo en caso de contar con los mismos, de no existir relacidon entre la actividad y estos, se
dejara SIN CAPITULO la actividad.

Esta opcidn solo estara disponible para el Plan Anual, Mensual o Area y es la Unica diferencia en la
pestafia Datos Generales a la hora de crear una tarea en el Plan Individual.

Es necesario escoger fecha y hora de Inicio, asi como, fecha y hora de finalizacion. Al pulsar sobre
la fecha, se abrird un calendario donde se podrd escoger la fecha segin el mes y dia; de lo
contrario la fecha que saldra automatica, serd la escogida en el calendario desde su vista agenda.

Reiteramos que estos datos son obligatorios (*) para que la aplicacidon permita guardar la
actividad.

< Abril 2020 >

Do Lu Ma Mi Ju Vi S&

w0
]
>
>
3
3}
)
¥
i
3
i

o

)

El usuario puede escoger la hora de Inicio y Finalizacién de la actividad, que por defecto aparece
8:00 am hora de inicio y 8:30 am hora de finalizacién.

Inicio *:  07-04-2020 08:00 v Todo el dia

Finalizacion *: 07-04-2020 08:30 v

P

Cuando se marca todo el dia, automaticamente desaparece la opcidn para escoger la hora de
inicio y hora de finalizacion.
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¢ Todo el dia

Inicio *: 07-04-2020

Finalizacion *: 07-04-2020

Las actividades que se marquen con la opcidn de todo el dia, son aquellas actividades que no
deben ser realizadas a una hora especifica, y que, por lo tanto, pueden ser cumplidas
alternandolas con otras actividades. El campo Observaciones permite realizar anotaciones para la
actividad que se esta creando, que sirvan de aclaraciones o notas especificas que no pueden estar
recogidas en el asunto.

Observaciones:

Aqui el usuario escribird las aclaraciones que necesite reflejar de la actividad)

La siguiente pestafia es la de Participan, donde el usuario podra escoger los participantes en la
actividad que se esta creando o modificando.

¢Como relacionar participantes a una Actividad?

El usuario debe marcar la pestana Participan, y podrd observar la vista en la que podra seleccionar
los Trabajadores insertados en la SUITE, o podra seleccionar una Lista de Distribucién, Area,
Entidades Subordinadas, Todos u Otros Participantes externos a la entidad o empresa, que deben
participar en la actividad. La posibilidad de escoger los participantes varia segun el plan:

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

®Trabajador ClLista Distribucién ()Area OEntidades Subordinadas C'Todos OTROS PARTICIPANTES

Buscar Buscar

Administrador de Redes Sociales 1
Asesor Juridico 1

ique Lucas Lopez

en Gestion Econdmica

n Ciencias Informaticas 2
1 Ciencias Informaticas 3

Mostrando 36 de 36

Mostrando 0 de 0

Si se presiona este botén | permite mover los Trabajadores, Listas de Distribucién o Area que se
hayan seleccionado para enviarles la actividad.

Si se quiere hacer la operacién contraria, se presiona este botén = para devolver a la lista la
seleccién realizada.

Este buscador facilita la busqueda, realizando un filtrado alfabético segun las letras que se
escriban.
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@®Trabajador ClLista Distribucion OArea OTodos
Buscar

El listado de trabajadores a escoger varia segun el plan, pero las funcionalidades siguen siendo las
mismas.

Plan Anual y Mensual

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

®Trabajador ('Lista Distribucién “’Area “)Entidades Subordinadas ('Todos OTROS PARTICIPANTES

<
Plan Area
Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

®Trabajador CLista Distribucion /Todos OTROS PARTICIPANTES

é¢Cémo asignar objetivos y lineamientos a la actividad?

Las actividades que se definan en el Plan Anual, Plan Mensual o Planes Area han de estar
enfocadas al cumplimiento de los Objetivos Anuales y por ende al cumplimiento de los Objetivos
Estratégicos a los que estos apuntan, asi como, al cumplimiento de los Lineamientos de la Politica
Econdmica y Social del Partido y la Revolucidn. En la pestafia Objetivo & Lineamiento se podran
seleccionar estos elementos, los que ademas servirdn para obtener los reportes que necesite el
usuario sobre ellos.

Datos Generale Participan Objetivo & Lineamient Periodicidac

Objetivo Anuales

Objetivo No 6. Contar en el 2016 con perfiles de JVLsoft en las redes sociales Facebook y Twitter.

<

Lineamientos

x No. 147| Politica de Exportacién

Otros servicios

* Esta pestafia NO estara disponible en el Plan Individual

Objetivos Anuales: se escoge el Objetivo Anual anteriormente definido por el usuario que
intervienen en la actividad. (Consultar el Manual del Médulo Planeacidn Estratégica).

Lineamiento: se escoge el lineamiento o los lineamientos de la Politica Econémica y Social del
Partido y la Revolucidn que intervienen en la actividad.
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¢Cédmo establecer periodicidad a una actividad?

Esta funcion permitird al usuario que un evento tenga tantas frecuencias de repeticiones como lo
desee en un intervalo de tiempo determinado, optimizando el tiempo de confeccién de un Plan
Anual o Mensual, Plan Area o Plan Individual. El usuario tendra una variedad de opciones.

La frecuencia No Repetir, es la mds usada para las actividades que son esporddicas o que no tienen
fechas coincidentes, por lo que tendran solo una repeticién.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizaciéon: 08-04-2020 08:30 —-SIN CATEGORIA—
Frecuencia
~ :
No Repetir Intervalo de Repeticion
Diaria i ) . ® Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
Semanal No se repetira este evento en ninguna frecuencia.
Mensual Finalizar el:
Anual

Personalizada

ELIMINAR GUARDAR

La frecuencia Diaria, serd usada para las actividades que tengan una repeticién diaria o para
aquellas actividades que requieren se repitan cada cierta cantidad de dias sin necesidad de llegar a
ser una actividad diaria.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizacién: 08-04-2020 08:30 —-SIN CATEGORIA—
Frecuencia
No Repetir Intervalo de Repeticion
* Diaria ®Cada > dias Finalizar después de: 1 Repeticién(es)
Semanal ;
Todos los dias
Mensual ® Finalizarel:  22.07-2020
Anual

Personalizada

ELIMINAR GUARDAR
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La frecuencia Semanal, sera usada para las actividades que tengan una repeticién determinada
en uno o varios dias de la semana o para las actividades que requieren que se repitan cada
cierta cantidad de semanas.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizacién: 08-04-2020 08:30 —SIN CATEGORIA—
Frecuencia

No Repetir s

ey Repetircada >  Semanael: intervalo de Repeticion

2l Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
® Semanal Lunes Martes ¥ Miércoles [ Jueves

Mensual ¢l Viernes L) Sabado Domingo ® Finalizarel:  22.07-2020

Anual

Personalizada

ELIMINAR GUARDAR

La frecuencia Mensual, podra ser usada para las actividades 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 actividad.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizacion: 08-04-2020 08:30 —SIN CATEGORIA—
Frecuencia
No Repetir ) Intervalo de Repeticion
Diaria Eldia pg cada 1 MEEs Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
Semanal
® Mensual ®El Segundo Y  Miércoles v cada 1 meses ® Finalizar el:  22.07-2020
Anual

Personalizada

ELIMINAR GUARDAR

La frecuencia Anual, serad usada para las actividades que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera que se repita la actividad, también se podra escoger una
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fecha especifica en el aflo que se requiera se muestre la actividad o podrd escoger el primer,
segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizacién: 08-04-2020 08:30 —SIN CATEGORIA—
Frecuencia
i Repetir cada anos
No Repetir P 1 Intervalo de Repeticion
Diaria Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
Semanal ®El og de Abril v
Mensual ® Finalizar el:  22-07-2020
® Anual El segundo ¥  Miércoles v de  April v
Personalizada
ELIMINAR GUARDAR

La frecuencia Personalizada, podrd ser usada para las actividades que no tengan una
periodicidad determinada. Pulsando el botén B3 se agregara la fecha deseada.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 08-04-2020 08:00 finalizacion: 08-04-2020 08:30
Frecuencia Fechas:
Comenzarel: 27-04-2020
No Repetir 07:04:2020
Diaria PER— NOTA: Seleccione la fecha de repeticién de la
N actividad y presione el botén + para
Semanal i — insertarla (Tenga presente no insertar la
Mensual fecha inicial de la actividad, solo escoja las
Anual fechas en las que se repetira de forma
aleatoria).
® Personalizada DESCARTAR
ELIMINAR GUARDAR

Una vez se hayan completado todas las pestafias con los datos necesarios para que la
actividad esté completa y quede insertada en los diferentes Planes de Trabajo, se debe pulsar el
botén GUARDAR.
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Una vez que haya sido guardada la actividad, se vera en el calendario segln el o los dias que
abarque la actividad.

¢Cédmo editar o eliminar 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 solo podrd dar cumplimiento a estas actividades o consultarlas
en su Plan Individual. Si se desea editar una actividad del Plan Anual, se debe ir hasta el mismoy
buscar la fecha que queremos modificar, se recomienda que si es cambio de lugar, fecha, hora, etc.
se realicen los cambios desde el Plan Mensual, como parte del proceso de puntualizacién de tareas.
Paravisualizar una actividad, el usuario puede hacerlo desde cualquier vista (Mensual, Semanal o
Diaria) y hacer clic en cualquiera de los recuadros que representan una actividad del dia del mes
escogido.

Datos Generales Participan Periodicidad

LLUZ0L 4+ | incorporadad® ()Susp./Pospuesta 1) Imp. Ata B [ Principal Externa

—SIN CATEGORIA—

Asunto*: &
Dirige: Origina:

Motives o
causas:

Lugar:
Inicio *:  31-03-2020 08:00 ¥ Todoeldia gacategoria:  —SIN CATEGORIA- v

Finalizacién *: 31-03-2020 08:30 v LAviso:  Sin aviso v

Observaciones:

Se podra eliminar o cambiar todos los datos de una actividad, para ello puede consultar todas las
pestafias que tiene la actividad.

Se puede editar una actividad que tenga periodicidad (serie) en el tiempo, podra cambiar la
periodicidad de todas las actividades, o si lo decide podra cambiar una repeticidn de la actividad sin
afectar la serie.

Se debe buscar dentro del Plan Anual, el Plan Mensual, el Plan Area o el Plan Individual, cudl es la
actividad que desea editar. Para abrirla debe hacer clic en la actividad. Ejemplo: Asistencia Técnica
a empresas y entidades.
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Datos Generales Participan Periodicidad Cumplimiento

PRIVADA + Incorporada ¢ [/ Susp./Pospuesta !l limp. Alta Principal Externa

Asunto™: Asistencia Técnica a empresas y entidades [
Dirige: Emilio Lucas Origina:
Motivos o
causas:
Lugar: Departamento Comercial
inicio *: 09-04-2020 09:00 v Todoeldia secatecoria:  Asistencia Técnica v
Finalizacién *:  09-04-2020 15:00 ¥ Qaviso:  Sin aviso v
Observaciones:
cuRoR

Se mostrara la vista con toda la informacién relacionada a la actividad que se quiere editar.

Si se desea modificar o eliminar toda la serie o periodicidad de una actividad, el usuario debe ir
hasta la fecha en la que inicid la frecuencia o al evento especifico de la serie y realizar los cambios
necesarios.

Una vez que se haya terminado de modificar la actividad, el usuario debe presionar el botén
GUARDAR, y aparecerd una vista con el mensaje Modificar Actividad. Si selecciona “Sola esta
actividad” solo alterara la actividad que se encuentra en edicidn, si selecciona “La serie de aqui
en adelante” afectara todas las actividades que se generaron como parte de la serie a partir de la
fecha en la que se trabaja.

Confirmacidn

i Solo esta actividad

La serie de aqui en adelante

[ aceran G

De igual forma si se quiere eliminar la actividad, el usuario debe presionar el botén Eliminar, y
aparecerd una vista con el mensaje Eliminar Actividad. Si selecciona “Solo esta actividad” eliminara
Unicamente la actividad que se encuentra en edicidn, si selecciona “La serie de aqui en adelante”
alterard todas las actividades siguientes que se generaron como parte de la serie.
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®Solo esta actividad

() La serie de aqui en adelante

ACEPTAR CANCELAR

De igual forma, si se quiere mover una actividad de fecha, el usuario podra arrastrar la actividad con
el ratén (mouse), presionando con unclicizquierdo sobre latareay desplazandola hasta el dia que
deseatransferirlaactividad, seguidamente aparecerd una vista con el mensaje Mover Actividad. Si
selecciona Solo esta actividad, movera Unicamente la actividad que se arrastro, si selecciona “La
serie de aqui en adelante” cambiara de fecha todas las actividades siguientes que se generaron

como parte de la serie.
= Mover Actividad

®solo esta actividad
) La serle de aqui en adelante

ACEPTAR CANCELAR

¢Como crear una tarea de aseguramiento?

Para dar cumplimiento a las actividades que se incluyen en los planes de trabajo a los diferentes
niveles, se podran programar tareas de aseguramiento que garanticen su cumplimiento. Para
poder afiadir a una actividad una Tarea de Aseguramiento asociada, es necesario se haya
guardado con anterioridad la actividad, para que la pestafia de Aseguramiento se muestre.

Datos Generales Participan Objetive & Lineamiento Perlodicidad Aseguramiento

@ [IReunion 4 [ Incorporada & [JSusp/Pospuests ! 1imp. Alta B (] Principal [ externa v [] Cumplida

Distribuidares y Provesdores

Asunto*: Atencion a los Distirbuldores B8 Categoria:  Distribuidores y Proveedores | v
Dirige: Director de Soporte y Asistencia Técnica O aviso: 1 hora ¥
Lugar: EICMA
Capitulo V. FUNCIONAMIENTO INTERNO ¥
Subcapitulos -SIN ORIGEN-- b5
Inicio % 27-06-2016 09:00 [v] [ Tedoeldia
Finalizacién *: 27.06-2016 12:00 |v
QObservaciones:
[cusmon |
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Cuando se abra la actividad por segunda vez, aparecera la pestaiia de Aseguramiento, en el cual se
podran afiadir las Tareas de Aseguramiento que garantizaran el cumplimiento y el desarrollo de
una Actividad.

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad Aseguramiento

Actividad: Reunion General de |z Emoresa

Todos ¥ mostrar Buscar:

Asunto * Fecha Responsable(s) Participante(s) Cumplimiento

No existen datos en la tabla

Mostrando del 0 a1 Q de 0 entidades

ELIMINAR GUARDAR

Para crear una Tarea de Aseguramiento se pulsa el botén CREAR y se mostrara la vista siguiente:

= Crear Tarea de Aseguramiento

Datos Generales Participan Periodicidad
Asunto*
B}
Fecha Inicio* Hora Inicio Aviso
0. 08:00 v Todo el dia: Sin aviso v
Fecha Fin® Hora Fin Lugar
28-04-2020 0830 Vv
Responsable*
--SELECCIONE RESPONSABLE-- 5 4
Responsable entidad subordinada
--SELECCIONE ENTIDAD SUBORDINADA-- v
Responsables externos
P
Comentario
7
Cumplimiento 0% Y Estado En curso v
GUARDAR
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Asunto: se escribira el de la Tarea de Aseguramiento.
Fecha: se escogerd la fecha y hora de inicio y fin para cumplir la tarea.

Aviso: el usuario podra crear Avisos, seleccionando uno de los diferentes rangos de tiempo que
ofrece la aplicacién en correspondencia con la tarea asignada.

Lugar: se definird el lugar donde se le dard cumplimiento a la tarea, en caso de no ser necesario se
deja en blanco.

Responsables: se escogerad 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 escogerd de la lista predefinida.

Responsable externo: en caso de tener un responsable externo a la empresa o entidad, se escribira
nombre (s) y apellidos del mismo.

Comentario: permite realizar anotaciones para la tarea que se esta creando, estas servirdn de
aclaraciones o notas especificas que no pueden estar recogidas en el asunto.

Cumplimiento: se podra especificar el por ciento de cumplimiento en el que se encuentra la tarea.
Estado: se precisara el estado de cumplimiento de la tarea.
Participan

Desde esta pestafia, se podra escoger los trabajadores participantes en la tarea de aseguramiento:

@ Crear Tarea de Aseguramiento

Datos Generales Participan Periodicidad

Participantes®
Jans Hernandez Parera Asesor B Juridico
Administrador de Redes Sociales & Victor Manuel Varona Torres
Luis David Gonzalez Orozco

Emilio Enrique Lucas Lopez

Si se presiona el botén con el simbolo de dos flechas, permite mover los Participantes que se
hayan seleccionado para enviarlos a la tarea o eliminarlos de dicha tarea.

Este buscador facilita la busqueda, realizando un filtrado alfabético segun las letras que se
escriban:
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Participantes

Periodicidad

Para una mejor comprension de esta pestafia dirigirse a: ¢ Cmo establecer periodicidad a una
actividad? dentro de ¢COmo crear una Actividad en el Plan de Trabajo?

Una vez se hayan completado todas las pestaiias con los datos necesarios para realizar la tarea, se
debe pulsar el botdn GUARDAR vy la pestafia Tarea de Aseguramiento le mostrara la tarea creada:

Datos Generales Participan Objetivo & Lineamiento Periodicidad Aseguramiento

Actividad: Consejo de Direccidn

odos ¥ mostrar Buscar:

Asunto Fecha 4 Responsable(s) Participante(s) Cumplimiento

Merienda para la 19-01-2021 Emilio Enrique Lucas Victor Manuel Varona u n
o PR s e Y

reunion 19-01-2021 Lopez Torres, .

Jans Hernandez Parera

Desde el menu TAREA DE ASEGURAMIENTO, el usuario podra ver todas las tareas de
aseguramiento, asi como el Plan, Actividad al que pertenecen, la fecha, quien dirige, quien es el
responsable, quienes participan, el estado en que se encuentra (cumplida, incumplida), el por
ciento de cumplimiento y visualizar la tarea asociada.

on de Tareas de Aseguramiento

Abr v

Plan Actividad Fecha Dirige Estado Detalles
Mensua Reunién General de Ia Empresa 200420201300 - 16:00 Victor Manue CEED [}
Tarea Aseguramiento Fecha Responsable(s) Participante(s) Cumplimiento
Merienda para Ia reunién 28-04-2020 08:00 - 08:20 Jans Hemingez Parers Jans Hernéndez Parers. - [ @ |
Victor Manuel Varona Torres [ s |

La diferencia es que desde aqui no aparecerad la opcién de seleccionar el responsable, pues la Tarea
va a pertenecer al usuario que esta autenticado y creando la tarea.

Visualizacion de las actividades
¢Como visualizar las actividades desde la vista Semanal?

Al presionar la pestafia Semana, el Plan de Trabajo se visualizara de forma semanal:
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Abril 2020

Plan Individual

< > Hoy Mes it Categoria (Leyenda) =}

DOM 4126 LUN 4127 MAR 4/28 MIE 4129 JUE 4730 VIE 511 SAB 512
TODO DiA

800 &) 8:00 -8:30
Planificacion de

9:00 & 9:00 - 15:00
ASstenci Tecicad:

Elusuario podra crear actividades también en lavista semanal y tendrd una vista detallada de las
actividades para la semana que desee consultar.

Si se ha creado una actividad en el Plan Anual, cuando la visualice en el Plan Individual solo el
usuario podrd cumplirla o consultarla.

¢Coémo visualizar las actividades desde la vista Diaria?

Al presionar la pestafia Dia, el Plan de Trabajo se visualizara de forma diaria. El usuario podra crear
actividades en la vista diaria de la misma forma que se realiza en la vista mes, con solo hacer clic
sobre el dia y la hora que queremos crear la actividad:

< > v Mes  Semans IS Categoria (Leyenda) =

Las actividades creadas en los diferentes planes solamente pueden ser editadas desde los
respectivos planes donde fueron creadas.

¢Como listar las actividades desde el Plan Individual?

Solo se pueden listar las actividades desde la Vista Lista.

Junio 2016

Plan Mensual (Puntualizacion de Tareas)

< > toy SN Semana Dia Categoria (Leyenda) =

Para el usuario dar cumplimiento a varias actividades a un mismo tiempo, se recomienda hacerlo
desde la Vista Lista, pero no se podran hacer comentarios de cumplimiento, sin embargo, dentro

de la vista Mes de plan de trabajo, se podra insertar comentarios del cumplimiento para cada una
de las actividades.
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Plan Mensual (Puntualizacién de Actividades)

# Inicio > Plan Mensual ] =]
m Fecha Inicio:  (1-04-2020 Fecha Fin:  30.04-2020 - -Todos-- v & CUMPLIDA O INCUMPLIDA
wesnn | vor | ece |
100 v mostrar Buscar:
4 Ccumplida  Asunto Fecha Horario
i)  testdeldia 01-04-2020 08000830 [EY
i@  testdeldia 02-04-2020 08000830 [EY

También podra filtrar por estados de cumplimiento de las actividades.

Desde la Vista Lista, el usuario podra filtrar las actividades por rangos de fechas y estado de
cumplimiento, al abrir la vista que lista las actividades por defecto se muestra el rango de
fecha del mes que esta corriendo segun fecha en el calendario.

Plan Indiv |
# Inicio > Plan Individua =] =
m Fecha Inicio:  01-04-2020 Fecha Fin:  30-04-2020 Todos . & CUMPLIDA O INCUMPLIDA
* Cumplida Asunto Fecha Horario
['51) Testear productos 01-04.2020 ERTE I o f @ |
€  AsstenciaTécnicaa empresas y enticaces o20e200  ov0ons00 Y A
@  Evauscén Mensual Trabajadores y Directnos 0t0e200  oooo0000 B
) 05042020  ozoonsz Y KA
€  Asstencia Técnica a empresas y entcades os0s200  osoonsoo By A
Escoja el estado de las
actividades
- - Todos - - \
--Todos - -
Cumplidas

No Cumplidas
Importancia alta
Principales

Se podran filtrar las actividades por las diferentes fases que pueden pasar.
Cumplidas: son actividades cumplidas por el usuario y se marcan como cumplidas.

No Cumplidas: son actividades que no se han cumplido y ain cuentan con un margen de tiempo o
fecha limite para ser cumplidas.

Importancia Alta: se visualizaran las actividades que han sido marcadas con una importancia alta.
Principales: son actividades que fueron creadas en el plan anual o mensual.

Desde aqui el usuario podra exportar el Plan a varios formatos (PDF, EXCEL, CSV) y también
IMPRIMIR el plan.
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Desde las casillas de verificacidn que se encuentra a la izquierda de cada tarea, el usuario podra
hacer una seleccién multiple para marcar una o varias tareas como:

Buscar:

O buscar por el nombre una tarea en especifico:

Una vez que el usuario ha dado cumplimiento a una actividad, aparecera un recuadro de color
verde informando que el estado ha sido cambiado y las actividades cambiaran su icono de
sefializacion por uno de color verde.

J Informacion

El usuario podra cambiar la cantidad de entradas para visualizar la lista de actividades de manera que
podra ser mas amplia 0 mas pequefa a la que aparece por defecto que es todos.

El cumplimiento de una actividad, puede realizarse de varias formas, dependiendo del plan o
maddulo del que provenga la actividad.

Datos Generales Aseguramiento Cumplimiento

Visualizar tarea

Cumplimiento: LA ACTIVIDAD ESTA SIN CUMPLIR

Notas del Cumplimiento:

Se selecciona la pestafia Cumplimiento y se marcara la casilla LA ACTIVIDAD ESTA SIN CUMPLIR en
caso de ser necesario se insertaran Notas del Cumplimiento y seguidamente de dara GUARDAR:

Datos Generales Participan Periodicidad Cumplimiento

Visualizar tarea
Cumplimiento: Ml (A ACTTVIDAD ESTA SIN CUMPLIR

Visible: G4} SE ENCUENTRA VISIBLE L& ACTIVIDAD

Notas del Cumplimiento:

Se selecciona la pestafia Cumplimiento, se marcara la casilla SE ECUENTRA VISIBLE LA ACTIVIDAD
en caso que queramos ocultar la actividad.
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Anteriormente se explicd que cada mddulo cuenta con su propio icono, el cual estarad delante
de cada actividad que proviene de Mddulos identificando visualmente la actividad, por ejemplo,
una actividad en el Plan Individual que sea un Acuerdo de una reunidn, mostrara delante el
icono del Médulo Gestidn de Reuniones. No obstante, al hacer clic en la actividad y seleccionar
la pestafia Datos Generales, el usuario podra identificar el médulo del que proviene la actividad.

IMPORTANTE: se sugiere en el caso de cumplimiento de actividades que provienen de los
diferentes mddulos, estas sean cumplidas desde los mdédulos, lo cual permitira que se cumplan
simultdneamente tanto en el Mddulo especifico como en el Plan de Trabajo Individual.

Una vez cumplida la actividad, se cambiara por una linea de color verde que indique el
cumplimiento de la misma.

Reportes

Existen una variedad de reportes para ayudar al usuario a visualizar lainformacién del médulo, el cual
puede imprimir los documentos para archivar su Plan de Trabajo con la posibilidad de exportar
estos ficheros a WORD, EXCEL y HTML.

Los reportes abarcan todos los modelos establecidos en la Instruccién 1, asi como gréficas que
ayudardn al usuario a realizar un analisis del tiempo empleado por capitulos o categorias.

Reportes

# Inicio > Reportes Generales

Reporte Plan Individual v| Mes Abril v Ao 2020 Variante del modelo ~ EXPORTAR v
Plan Individual
Cumplimiento Plan Individual
Plan Mensual
Cumplimiento Plan Mensual Organizacion
Plan Anual
Plan del Area
Cumplimiento Plan del Area
Plan de Subordinados
Cumplimiento Plan Individual Subordinados
Plan de los jefes de areas
Cumplimiento Plan Individual de los jefes de areas
Tareas de Aseguramiento
Caracterizacion del plan
Puntualizaciones
Categoria
Capitulos
Tareas Privadas
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ACTIVIDADES PLANIFICADAS POR CATEGORIA ABRIL 2020

Proyectos y Desarrollo de Aplicaciones / Médulos de la SUITE

Asistencia Técnica ———_ l
|—— Reuniones

/
Marketing y Publicidad = “

L \. " %
~ Investigacién, Desarrollo e Innovacion

\ ’ 2
Despachos Informacién Econdmica

‘ @8 Médulos de la SUITE [ Reuniones [ Investigacién, Desarrollo e Innovacién [l Despachos Informacién Econémica [ Marketing y Publicidad @ Asistencia Técnica [ Proyectos y Desarrollo de Aplicaciones

SUITE de Gestion Empresarial
"fortaleciando Ia gestién empresariar
tto:/iwww jvisoft.nat.cu

Reporte de Objetivo Anuales de la Organizacion

# Inicio > Reportes Objetivos Anuales

Area  -EMPRESA- B Al 2016 | worp | excer [TTTE

OBJETIVOS ANUALES DE LA ORGANIZACION PARA
EL ANO 2016

Total de Objetivos Cumplido: 1
Media de porciento de Cumplimiento: 33.33

1 Obtener al cierre de} 2016 un total de 120 nuevos clientes, con ingreso medio de 2016 | 1afio 259
13000 pesos por cliente.
Estrechar los vinculos con los Distribuidores y un nuevo di: 2

12 durante el 2016. 2016 | 1afo 25%

13 Desar'ro!iary poner en el mercado en el 2016 el mddulo de Planificacién y 2016 | 1 afio 25%
Estadistica.

11 zz::rcrizliary poner en el mercado en el 2016 el mddulo de Inteligencia de 2016 | 1afo 25%
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Reporte de Objetivo de la Organizacion

& Inicio > Reportes Cumplimiento de los Objetivos

Afo EXPORTAR v
2019
OBJETIVOS DELANO 2019 DE JVLsoft-TEST
- RELACION | RECURSOS |CALIFICACION
TI INDICAL NOMINACION TIV INDICADORI
OBJETIVO INDICADOR DENOMINACION DEL OBJETIVO E INDICADORES ConLPES |PRINCIPALES S TRT 70
< | L _ NO DEFINIDO 0%
b A ——- 25%
L — . : 25%
- — o - - 25%
[s - . -
2 [ —- - - 1000 25%
G - o
<] - - 750 25%
I - -
4 - 200 25%
5 _ L 6.0 0%
LPES: Lineamientos de Ia Politica Econdmica Social

Configuracién
El panel Configuracidn, cuenta con todos los elementos necesarios para el correcto funcionamiento
del médulo.

£ Configuracion
Categoria
Capitulo
Dias Feriados o Festivos
Dias no Laborables

Lista de Distribucion

(rganos Colegiados

Capitula Lineamiento

Lineamiento

Categorias

Al pulsar en el panel Configuracién, el botén Categorias, se podrd contar con 11 categorias
asociadas a colores, de manera que los usuarios logren identificar las actividades de su Plan de
Trabajo, segln cddigos de colores. Estas categorias podran ser editadas (@ | x| para cambiarles el
nombre o eliminarlas.
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# Inicio > Categorfa

Todos ¥ mostrar

Categoria * Color
Asistencia Técnica 3D96AE
Despachos Informacién Econémica DB843D
Externa 95A5A6
Investigacion, Desarrollo e Innovacion A9834F
Marketing y Publicidad 31B573

Buscar:

Muestra

Muestra an
Muestra L2 0L* ]
(@ J x|

JVLsoft

Para adicionar Categoria, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la vista

que se muestra a continuacion:

@ Crear Categoria

Categoria*®

Color*
-SELECCIONAR

v

-SIN CATEGORIA--

Al usar las categorias, serdn identificadas de manera facil en el calendario las actividades que

tengan asociada una de estas.

Ejemplo: los Consejos de Direccidn, pueden entrar dentro de la Categoria de Reuniones de

color Rojo.

El usuario 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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Gestion de Capitulos

# Inicio > Capitulo

crenn
Todos v mostrar Buscar:

No.* Activo  Capitulo Subcapitulo
@ 1 @ | TRABAJO POLITICO IDEOLOGICO PCC EOR
B |2 @ . FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL ESTADO Oficina Nacional de Administracion Trioutaria, Banco de Crédito y Comercio, Direccion Provincial de Trabajo [z =) x|

3 © I FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DEL GOBIERNO Poder Popular Provincial, Poder Popular Municipal B0
@4 €  V.FUNCIONAMIENTO Y ENCARGO ESTATAL DE LOS OACE, OSDE, (@ fm ) x|

ENYOLPP
5 © V. FUNCIONAMIENTO INTERNO Desarrollo y Proyectos, Atencion a Clientes, Participacion en Ferias y Eventos, Di y Socios égicos, C: 0 @ =) x|
Organizacién y Control
6 ©  VI.DEFENSA ORDEN INTERIOR Y DEFENSA CIVIL B0

Mostrando del 1 al 6 de 6 registros >

Estos Capitulos, podran ser editados (@} x| para cambiarles el nombre o eliminarlos.

Para adicionar capitulos, el usuario deberd hacer clic en el boton CREAR, donde aparecera la vista
gue se muestra a continuacién:

@ Crear Capitulo

No.*

Capitulo*

Desde esta vista, el usuario podra editar, eliminar o agregar nuevos capitulos, segun las
necesidades, modificaciones u orientaciones recibidas.

Este boton N permite insertar sub capitulos dentro de los capitulos determinados. Al hacer clic
sobre él aparece la siguiente vista:

 Subcapitulos

CREAR ™ CAMBIAR A ACTIVO J CAMBIAR A INACTIVO
Todos * mostrar Buscar:

O Activo & No Descripcion

o o t e @n

Mostrando del 1 2l 1 de 1 entidad(es)

Para adicionar subcapitulos, el usuario deberd hacer clic en el boton CREAR donde aparecera la
vista que se muestra a continuacidn:
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No*

Descripcion*

¥l Activo

No.: sirve para enumerar los subcapitulos.
Descripcion: poner el texto del subcapitulo.

Dias feriados o festivos
Al pulsar en el panel Configuracion el submenu Dias feriados o festivos, aparecera la siguiente
vista con un listado de los dias feriados o festivos declarados por el usuario:

=3
Todos . mastrar Buzcar:
Fecha * Desaripcion Repetir

20160100 Anhersario del Triundo de I Revoiuoén e o
20160500 Oia Imermacional del Trabajedsr o B
20160720 Dis de by Reseidis Naciooal e BB
20160727 Celetaacin el Dis de by Rebe'dis Nacional e BEaBa
2061010 inkia the las Gumrras de mdependencia [%] | @ f =]
20151225 Newdsd o Om
20161230 FindeARo o @B

Mostrands del 1 80 7 de 7 envdadies)

Para adicionar Dias feriados o festivos, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

 Nuevo Dia Feriado o Festivo

Fecha*®
Descripcién®
] Repetir anualmente

Fecha: el usuario declarara la fecha del dia feriado o festivo.

Descripcion: se escribird el nombre con el que queremos identificar este dia feriado o festivo.
ejemplo: (Inicio de las Guerras de Independencia).
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Repetir anualmente: al marcar esta opcidn permite que este dia feriado o festivo se incluya todos
los afios en nuestro calendario y en planes de trabajo de afios posteriores.

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

Dias no laborables
Al pulsar en el panel Configuracién, el submenu Dias no Laborables, la organizacién podra
precisar qué dias son no laborables, por ejemplo: sdbados y domingos.

EZ3 Fecha Iniciec 014022016 Fecha Fire 21032018 ¥ ELUMINAS

rostaar Buzcar

Mastrarda del 1 a5 da 5 emscdacien)

Para adicionar Dias no laborables, el usuario deberd hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecerad la vista que se muestra a continuacion:

@ Dias no laborables

Fecha*

Fechas agregadas:

4 29-10-2022

cev

Se escogerd en el campo fecha, mediante un calendario, los dias no laborables que tiene declarada la
entidad, siempre dando clic en el botén GUARDAR, para agregar la fecha en la lista de Fechas
agregadas.

Listas de distribucién

Al pulsar en el panel Configuracion, el submend Lista de Distribucidn, permitira crear como su
nombre lo indica, listas para agrupar aquellos trabajadores que participen en un determinado
Organo Colegiado de Direccidn o eventos significativos para la entidad.
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Gestion de Listas de Distribucion

# Inicio > Lista de Distribucion

Entidad Unidades Subordinadas

Grupo “ Ccorreo
Equipo de Desarrolladores E n

Personas del grupo

Luis David Gonzalez Orozco
Miembros del Consejo de Direccién BEn

Personas del grupo

Jans Hernandez Parera

Para adicionar una Lista de Distribucion, desde la pestafia Entidad o Unidades Subordinadas, el
usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde aparecerd la vista que se muestra a
continuacién:

Gestion de Listas de Distribucion

# Inicio > Lista de Distribucién

Entidad | Unidades Subordinadas

Grupo Correo

UEB ORIENTE (@ | =]

Unidades subordiadas

UEB EICMA CAMAGUEY, UEB EICMA GRANMA, UEB EICMA GUANTANAMO, UES EICMA HOLGUIN, UES EICMA LAS TUNAS, UEE EICMA SANTIAGO DE CUBA

Desde esta vista, se escogen los trabajadores para la Lista de Distribucion:

@ Lista de Distribucion

Nombre de la lista*®

Despacho Economia

Correo
Buscar Buscar

Allen Manuel Giménez Gonzalez

Emilio Enrique Lucas Lopez

Ivan Alenjadro Forne Serrano

Jans Hernandez Parera

Jans Hernandez Parera > >>

Ruben Armando Aguilera Barzaga
<< <

Mostrando 6 de & Mostrando 0 de 0

Seguidamente se llenaran los campos Nombre de la Lista, de existir una cuenta de correo que

funcione como lista de distribucién se introducira, asi como, se seleccionardn los trabajadores que
forman parte de la lista; esta debe coincidir con los miembros de los diferentes 6rganos colegiados.
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Si se presiona el botdn ' permite mover el trabajador seleccionado a la lista.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona el botén = para eliminar el trabajador de la
lista.

Desde esta vista, se escogen las entidades subordinadas para la Lista de Distribucidn:

@ Lista de Distribucion

Nombre de I3 lista*

Correo
Buscar Buscar

DELEGACION PROVINCIAL DEL MIN * A
UEB EICIMA ARTEMISA

UEB EICMA CAMAGUEY

CIMA CIEGO DE AVILA

CMA CIENFUEGOS

U CIVIA GRANMA

UEB EICMA GUANTANAMO

UEB EICMA HOLGUIN -

Mostrando 18 de 18 Mostrando 0 de 0

Seguidamente, se llenaran los campos Nombre de la Lista, de existir una cuenta de correo que
funcione como lista de distribucién se introducird, asi como, se seleccionaran las entidades
subordinadas que forman parte de la lista, esta debe coincidir con los miembros de los diferentes
organos colegiados.

Si se presiona el botén ' permite mover la entidad seleccionada a la lista.

Si se quiere hacer la operacidn contraria se presiona el boton = para eliminar la entidad
seleccionada de la lista.

Organos Colegiados

Al pulsar en el panel Configuracién, el submenu de Organos Colegiados, desde esta vista, se
permitira crear uno a uno los diferentes drganos colegiados que funcionan en la entidad,
definiendo los participantes en los mismos, asi como, el nimero de acuerdos en los que deberd
seguir de manera automatizada.
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Gestién de Organos Colegiados

# Inicio > Organos Colegiados

Todos * mostrar Buscar:

Nombre del Organo “ No. de Acuerdo Responsable

Consejo de Direccién 2 Jans Hernandez Parera, Jans Hernéndez Parera | = | =]
Despacho Economia 0 | @ | =]
Reunién de Asistencia y Soporte Técnico 0 | @ | = |
Reuniénde | +D +1 0 | @ | = |
Reunién de Proyectos Aplicaciones Méviles 0 | = | x|
Reunién de Proyectos Médulo Control Interno 0 | = ff x|
Reunién de Proyectos Médulo de Capital Humano 4 Jans Hernandez Parera, Jans Hernéndez Parera [ = | x|
Reunién de Proyectos Médulo de Gestién Comercial 2 | = | x|

Para adicionar un Organo Colegiado, se debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacion:

@ Organo Colegiado

Organo Colegiado*

Consejo de Direccion

Inicio acuerdo™

2

Seleccione el o los Responsable (s) del Organo Colegiado

Buscar Buscar
Allen Manuel Giménez Gonzalez * Emilio Enrique Lucas Lopez
Ivan Alenjadro Forne Serrano Jans Hernandez Parera

Jans Hernandez Parera
Ruben Armando Aguilera Barzaga

<< <

Mostrando 4 de 4 Mostrando 2 de 2

GUARDAR

Seguidamente, se llenaran los campos de Organo Colegiado e Inicio Acuerdo, ademds se
seleccionaran los trabajadores responsables del drgano colegiado que se esta creando.

Los trabajadores seleccionados como responsables del érgano colegiado, serdn los encargados de
Gestionar las Ordenes del Dia y Acuerdos de dicho érgano.

Si se presiona el botén ~ permite mover el trabajador seleccionado a la lista.

105



Manual de Usuario

JVLsoft

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona el botén -* para eliminar el trabajador de la
lista.

Si se presiona el botén ' permite seleccionar a todos los trabajadores sin necesidad de
seleccionarlos uno a uno para enviarlos a la lista de distribucién.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona el botén “ para devolver a la lista toda la
seleccion realizada.

O se podra hacer la seleccién de los trabajadores dando doble clic sobre el nombre con sus
apellidos.

Capitulo Lineamiento
Los Capitulos de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién
podrdn insertarse a partir del menu Configuracién en el submenu de Capitulo Lineamiento:

Gestion de Capitulo lineamiento

# Inicio >

Todos ¥ mostrar Buscar:

No “  Capitulo

No existen datos en la tabla

Mostrando del 0 2l 0 de 0 entidades

Para adicionar un Capitulo Lineamiento, el usuario deberd hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

z Capitulo Lineamiento

No*

Capitulo™®

GUARDAR

No.: se usa para enumerar los Capitulos Lineamientos.
Capitulo: se escribe el texto del Capitulo Lineamiento.

Lineamientos
Los Lineamientos de la Politica Econémica y Social del Partido y la Revolucion podran insertarse a
partir del menu Configuracion en el submenu de Lineamientos.
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Gestidn de Lineamientos

# Inicio > Lineamiento
CREAR & CAMBIAR A ACTIVO O CAMBIAR A INACTIVO
Todos v mastrar Buscar:

Namero 4 Activo Capitulo Descripcién

No existen datos en la tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 entidades

Para adicionar los lineamientos, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacion:

Numero*
Capitulo®

Descripcion™

GUARDAR

Numero: se escribe el nimero que tiene el Lineamiento segin el documento que tienen los
Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién.

Capitulo: a cada lineamiento le corresponde un Capitulo previamente creado, de lo contrario, no
se podra crear un lineamiento.

Descripcidn: se escribird el texto que describe cada uno de los Lineamientos de la Politica Econdmica
y Social del Partido y la Revolucién.

Administracién

La administracién permitira que el administrador del mddulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios segun la funcién que vayan a ejercer en el dicho médulo. Ademds 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.
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Administracién de permisos

# Inicio > Administracion

Todos ¥ mostrar Buscar:

Area 4 Plaza Trabajador Roles

Direccion de Asistencia y Soporte  Director de Soporte y Asistencia Jans Hernandez Parera Plan de Trabajo (Configuracién, Plan Anual, Plan Mensual, Plan del Area) E
Técnica

Inicialmente los usuarios aparecen sin roles, desde el botén editar, podrd asignar los diferentes

permisos y roles dentro del médulo, el administrador debera editar uno a uno a los usuarios.

@ Editar Plaza

Area *
Direccion General

Cargo*

Director General

Plaza*

Director General

Trabajador

Victor Manuel Varona Torres

Usuario

victor

Plan de Trabajo
| Configuracién ¢ Plan Anual

¥ Plan Mensual @ Plan Area
¢ Planificador y organizador de actividades

En esta vista se podrdn dar los siguientes roles marcado la casilla deseada.

Configuracidn: 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 Organizacion y el usuario
podra incorporar las actividades de la planificaciéon anual de la organizacion. 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 Organizacidn; en
este plan se reflejan todas las actividades insertadas en el Plan Anual de la Organizacién. En
este Plan Mensual se realizaran las puntualizaciones, asi como 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 tres usuarios
pudiendo coincidir con los mismos usuarios que tienen el rol de Plan Anual.

Plan Area: al marcar este rol se activard el acceso al Plan de Area, |a aplicacién identifica a qué
area estd asociado el trabajador. Las actividades insertadas en este Plan pueden venir de los
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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 dreas y de los jefes de areas.

Plan Individual: cada trabajador con usuario asociado tendra acceso a su Plan Individual, por lo que
esta opcidn no aparece. En los Planes individuales apareceran todas las actividades que afectan al
trabajador.

Después que el Administrador del Mddulo realice la configuracién, se asignen los diferentes
roles y permisos en administracion, se podra proceder a trabajar.

Moddulo de Gestién de Reuniones
Al hacer clic en Gestion de Reuniones, el usuario podra ver la vista de HOY del mddulo.

Antes de comenzar a utilizar el médulo Gestidn de Reuniones, es necesario que el usuario que
posea el rol de Administrador del médulo realice la Configuracién del médulo.

En la parte izquierda se encuentra el menu, donde el usuario podra trabajar el médulo Gestion de
Reuniones.

Inicio

Hoy

Alertas de Reuniones

& Trabajar Reunidn

Definicidn de Reuniones

Reportes

Configuracién

Administracién

Ayuda

&0 Acercade

En la vista Hoy, segun el usuario autenticado, se mostraran en el transcurso de los préximos tres
dias, las reuniones en las que debe participar el usuario, y dentro de ellas una descripcién de los
temas a desarrollar. También mostrara los acuerdos pendientes e informacion relativa a los
mismos.
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Q Préximas Reuniones |, Estado de los Acuerdos
PMiecos 2100202 REND .V,
10:30/ 11:00 - Consejo de Direccién = Reunidn: Conciliacién de Tareas | Fed 02 2oy
Tiene 2 temas a desarrollar: Crear los usuarios en RATIO para el Ministro, presidentes de OSDE ~ 05/07/2021 (@
y delegados provinciales una vez que los tengan creados en la
L ® Resultados Econdmicos [0} U
L ® Actividad de Soporte y Asistencia Técnica Q

Reunién: Conciliacién de Tareas |

21/0672021 1o v

» jueves Realizar chequeo de quisnes usan | aplicacidn mavil 2 los 160812021 @
diferentes niveles del MINAG

||

» Viernes
Reunién: Despacho Area de Soporte y Asistencia | Fecha: 14/03/2021 2oy
Nisiiga 0 Prasentar cronograma de seguimisnto especificando clientes y 240512021 @
Pasado Mafiana 0 objetivos del seguimiento para el periodo septiembre - diciembre
2021
Reunién: Consejo de Direccion | Fecha: 16/09/2021 2oy
Enviar carta a Especialistas Principales de Aplicaciones 06/10/2021 (0]

Informéticas de las UEB EICMA solicitando informen los clientes
que tienen con SUITE de Gestién Empresarial local y no cuentan
con conectividad.

En PROXIMAS REUNIONES, se podra observar las reuniones que tiene planificadas el usuario para
los préximos tres dias. De igual forma en el ESTADO DE LOS ACUERDOS, mostrara un resumen de
los que estan: EN TIEMPO, POR VENCER y VENCIDOS.

Proximas Reuniones 8 Estado de los Acuerdos

» Miercoles #§21/09/2022 1RELNION A Vencidos 6ACUERDOS W

|i

10:30/ 11:00 - Consejo de Direccion a8 Reunién: Conciliacion de Tareas | Fecha: 21/06/2021 1o v
Tiene 2 temas a desarrollar: Crear los usuarios en RATIO para el Ministro, presidentes de OSDE 05/07/2021 @
y delezados provinciales una vez que los tengan creados e s
& ® Resultados Econdmicos (0] Sume
L ® Actividad de Soporte y Asistencia Técnica (0]

Reunién: Conciliacidn de Tareas | Fecha: 21/06/202 1oy

Este icono permite al usuario imprimir el orden del dia de la reunién. €

Este icono permite al usuario insertar un documento con el informe sobre del tema. =

Este icono permite al usuario conocer si algin miembro del érgano colegiado ha realizado
comentarios al tema. *

Este icono permite al usuario cumplir con el tema o acuerdo. ¥

Alertar por coincidencias

Desde esta vista, el usuario podrd ver si mds de una reunidn coinciden en un rango de fecha y hora,
si una reunién ha sido convocada en un dia feriado o en dias no laborables, permitiendo alertar al
usuario de una forma muy agil sobre las coincidencias existentes.
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Alertas por coincidencias

# Inicio > Alerta

Fecha Inicio: 17-04-2020 Fecha Fin: 24-04-2020

© Alertas por Coincidencia de Fecha y Hora (17-04 al 17-04, 2020) v
Y Alertas de Dias Feriados (17-04 al 24-04 , 2020) v

# Dias no Laborables Sabados y/o Domingos (17-04 al 24-04, 2020)

Trabajar reunion

Nota importante: las funcionalidades que se describen en el manual estan sujeto a los roles,
permisos que tenga cada usuario en el médulo 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 reunién que desea trabajar haciendo mas dinamico el
trabajo.

Este icono permite al usuario trabajar en la reunidén seleccionada y solo se le mostrara al usuario

. . o
que sea responsable del drgano colegiado. i

Este icono permite al usuario adjuntar acta de la reunion.

Trabajar Reuniones

# Inicio >
Fechalnicio  01-04-2020 FechaFin  01-05-2020 Tipo de Reunién  —TODOS LOS TIPOS-— v
& CAMBIAR A CUMPLIDA O CAMBIAR A INCUMPLIDA
Todos ¥ mostrar Buscar:
Cumplida “ Asunto Fecha Horario

@ & Consejo de Direccion 17-04-2020 13:00/ 16:00

D & Consejo de Direccién 17-04-2020 16:00/ 16:30 B

@ & Conciliacion de Tareas 18-04-2020 08:00/ 09:00 n

@ & Investigacion, Desarrollo e Innovacién 18-04-2020 12:30/13:30 u

@ & Investigacion, Desarrollo e Innovacion 19-04-2020 09:30/ 10:00 u

Mostrando del 1 al 5 de 5 registros

Una vez pulsado el botdn para trabajar la reunion, se muestra esta vista, en la cual se puede
observar quién la dirige, lugar, fecha, hora, acuerdos pendientes y el acta asociada a dicha
reunion.

A partir de la hora de inicio de la reunién, se muestra una linea de tiempo que muestra a qué hora
termina cada tema.
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Consejo de Direccion

Dirige:
Lugar:

Fecha: 21-09-2022 10:30

4 CREAR ORDEN DEL DIA J| & ACUERDOS PENDIENTES J| B GENERAR ACTA DE REUNION J| R ADJUNTAR ACTADE LAREUNION J| € IRATRAS

21-09-2022 10:40 | #1 Chequeo de Acuerdos

21-09-2022 10:55 | #2 Informacion General za~
& 21-09-2022 11:20 | #2 Resultados Economicos 8 A
"B A

=z
rg

21-09-2022 11:40 | #3 Actividad de Mercadotecnia

& 21-09-2022 12:00 | #4 Actividad de Soporte y Asistencia Técnica

Este icono muestra al usuario, que es responsable de desarrollar ese tema en la reunién &
& 21-09-2022 12:00 | #4 Actividad de Soporte y Asistencia Técnica Zza A~

Desde este icono se permite editar el punto del orden del dia que se desea 7 |
Desde este icono se puede eliminar el punto del orden del dia E

Desde este icono se puede visualizar otros aspectos de la reunién tales como: Subtemas, Acuerdos
para ese tema, Documentos Adjuntos y comentarios

& 21-09-2022 12:00 | #4 Actividad de Soporte y Asistencia Técnica

& Responsable: Jans Herndndez Parers L Estado: No Cumplido
B Observaciones:

subtemas [l

No hay subtemas

Acuerdos [l

No hay acuerdos

DOCUMENTOS@  COMENTARIOS @

Identifica cuando esta cumplido o no el acuerdo. Presionando el recuadro se cambia el estado del
mismo L Estado: Mo Cumplido

Para crear un Subtema, el usuario presionara el botén Ef
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Mo hay subtemas

Se mostrara la siguiente vista, donde el usuario llenara los datos del formulario:

~

Subtems *

Asunt

Responsable *

- Seleccione un trabajador - :

Subtema: desde esta vista, el usuario definira el Subtema a crear.
Responsable: se seleccionard el responsable del subtema a crear.
Para crear un Acuerdo, el usuario presionard el botén El

Acuerdos [

No hay acuerdos

Se mostrara la siguiente vista, donde el usuario llenara los datos del formulario:

¥

Nomero= feda 21.09-2022
Cumplimiento*
Descripcion=*
Responsable*
--SELECCIONE RESPONSABLE--
Responsable Externo
--SELECCIONE RESPONSABLE EXTERNO--
Ejecutantes
Observaciones
[ cumplide

Numero: sirve para enumerar los acuerdos creados.

Descripcion: se define el nombre del acuerdo.

JVLsoft
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Fecha de Cumplimiento: se define la fecha limite para el cumplimiento del acuerdo.
Responsable: el usuario escoge el responsable de cumplir el acuerdo.

Responsable Externo: el usuario escoge el responsable externo de cumplir el acuerdo (este
responsable externo sale del organigrama de consolidacion).

Ejecutante: se escribe el nombre del ejecutante del acuerdo.
Observaciones: sirve para poner notas especificas que el usuario desee dejar por escrito.
Cumplido: al marcar el recuadro se cumple el acuerdo.

Desde este botdn, permite al usuario un documento para el Tema POCUMENTOS @

@ Adjuntar Documento al Tema "Actividad de Soporte y

Asistencia Técnica

Cargue el Documento que desea subir

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Comentario

SUBIR DOCUMENTO

No Fecha Documentos Comentario

No existen datos disponibles

El usuario debe cargar el documento desde el botdn Seleccionar archivo, realizar los comentarios
que necesite desde el campo Comentario y presionar el botén Subir Documento.

Desde este botdn, el usuario creard un comentario para el Tema COMENTARIOS @

@ Comentarios del tema "Actividad de Soporte y
Asistencia Técnica"

Los participantes de la reunién pueden realizar comentarios a los Temas creados en la reunién.
Funciona como un chat interno, donde el responsable de Tema y los participantes de la reunion
podran interactuar antes de la fecha de la reunion.

Desde este botdn, se puede crear el orden del dia de la reunion BRASESEiE iR
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NUmero * | t Tiempo (min.)*

Tema~

Responsabie*
~SELECCIONE RESPONSABLE--

Observaciones

Cumplido
Repetir Tema

Numero: se enumeran los puntos a crear en el orden del dia.

Tiempo(min.): el usuario escoge el tiempo que va a demorar la discusidn del punto.

Tema: se escribe el nombre del punto a crear para la reunién (Ejemplo: Chequeo de Acuerdos).
Responsable: se escoge el responsable a desarrollar el tema.

Observaciones: se escribira en las observaciones que se desean realizar con respecto al tema.
Cumplido: al marcar el recuadro se cumple el tema.

Repetir Tema: al marcar el recuadro este tema se repetira automatica en la reunidn.

Desde este botdn, se podra ver los Acuerdos Pendientes BEflslEelasE =]

El responsable de la reunidn, para ver los Acuerdos Pendientes, debera hacer clic en Acuerdos
Pendientes y se despliega en una lista de todos los acuerdos. Desde esta vista, el usuario podra
editar y cumplir los acuerdos que estan pendientes.

No Fecha Responsable Ejecutante Descripcion Estado Reunion

2 20-10-2021 Carios Féiix Paneque Aldana Realizar Ia propuesta de ncumplido Consejo de Direccién ﬂ

3 20-10-2021 Reinier Acosta Diéguez

ncumplido Consejo de Direccién E

4 | 20102021 | Jans Hernandez Parera

ncumplido Consejo de Direccion ﬂ

Desde este icono, se edita el acuerdo pendiente mostrandose de la siguiente forma E
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Némero- 3 becha. | 20-10-2021
Cumplimiento *

Descripcion*®
Realizar I3 propuesta de Objetivos de Trabao para el 2022 del An

Responsable*

Reinier Acosta Diéguez

Responsable Externo

--SELECCIONE RESPONSABLE EXTERNO--

Ejecutantes
Observaciones

J cumplido

Numero: se edita el nimero del acuerdo creado.
Descripcion: se edita el nombre del acuerdo.
Responsable: se puede cambiar el responsable.

Responsable Externo: se puede cambiar o agregar, en caso del acuerdo tener un responsable
externo que es la entidad subordinada que participa en el 6rgano colegiado.

Ejecutante: se puede editar el ejecutante en el acuerdo.

Observaciones: se escribird o editara en las observaciones que se desean realizar con respecto al
acuerdo.

Cumplido: al marcar el recuadro se cumple el acuerdo.

Al presionar ese botdn, automaticamente la aplicacién comenzara a generar el Acta de la Reunién
y lo descarga para que el usuario pueda archivarlo digitalmente

2022 ® JVisoft ~ ADMINISTRACION PLANEACION ESTRATEGICA PLAN DE TRABAID GESTION DE RELMIONES

Actz de Reunion....docx A

Desde este botén, podremos Adjuntar el Acta de la [PNTT} 1) )L ADIUNTARACTADE LA REUNION |

El responsable de la reunidn, podra adjuntar el acta a la reunién, debera hacer clic en Acta de la
Reunidn y aparecera la siguiente vista:
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csace i corsodeonsion |

Serie ~SELECCIONE UNA SERIE DOCUMENTAL— v
Documental: *

Archivo ~SELECCIONE UN ARCHIVO--
Gestion:

Adjunto: Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

Qbservaciones:

4
Serie Documental: el usuario escogera la serie documental (Ejemplo: Actas del Consejo de
Direccién) segiin como se haya declarado en el Mddulo Gestion Documental.

Archivo de Gestion: el archivo de Gestién en la cual estard ubicado el documento (Ejemplo:
Archivo de Gestidn de la Direccidn) segiin como se haya declarado en el Médulo Gestion
Documental.

Adjunto: desde este botdn, el usuario va a examinar, se buscard el documento a subir que en este
caso seria el Acta de Consejo de Direccion.

Observaciones: se escribird las notas o comentarios que desee el usuario.

Este icono estara disponible solamente para aquellos usuarios que fueron declarados como
responsables de la reunion por parte del Administrador del Mddulo en Configuracidn.

Esta funcionalidad guarda estrecha relacion con el Médulo Gestidon Documental, permitiendo al
cliente tener una adecuada gestion de la informacion.

Definicion de Reuniones
Esta opcidn solo estard disponible en el Mddulo Plan de Trabajo y se visualizara de la siguiente

forma:

Para agregar una reunidn debe hacerse desde el m&dulo Plan de Trabajo

IR A PLAN DE TRABAJO

Las reuniones se crean desde el Mddulo de Plan de Trabajo, desde el Plan Anual y Plan Mensual.
Explicamos brevemente como funciona, para obtener mas informacién, recomendamos consultar
el Manual del Médulo Plan de Trabajo en las secciones de Plan Anual y Plan Mensual.
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Datos Generales Participan

@ EReunién + ncorporadad® [JSusp./Pospuesta [ Jimp. Alza [£] [ Principal Externs ¢ [_| Cumplida

Reuniones
Asunto®: Consejo de Direccion ot
Dirige: Origina:
Motivos o
causas:
Lugar:
Capitulo SIN CAPITULO- 24
Subcapitulos SIN ORIGERN L
nicio *: 21-09-2022 1030 W Todo el dia ==Categoriaz  Reuniones W
Finalizacién *: 21-09-2022 11:00 v LQAviso: ' Sin aviso v
Cbservaciones:
| ELMINAR | | GuARDAR

Al marcar este recuadro, automaticamente el campo Asunto, no permitird escribir y solo se podra
escoger los 6rganos colegiados creados @ BReunién

Cuando la actividad que se va a crear es una Reunidn, se deberd marcar esta opcién, la misma se
vinculard al médulo de Gestion de Reuniones, el usuario podra escoger la reunidn de una lista, que
con anterioridad fueron creadas en el médulo en Configuracién — Organos Colegiados. Las
actividades que se crean como Reuniones, no tendran disponible la opcidn de Todo el dia.

Al marcar este recuadro, se seleccionard para aquellas actividades que se adicionan o incorporan
al plan de trabajo, luego de realizada la planificacion inicial del Plan Anual o la puntualizacién de
actividades en el Plan Mensual *reorseres

Al marcar este recuadro, se define que una actividad ha sido suspendida o pospuesta activando
esta opcion, se recomienda que estas operaciones se realicen siempre en el Plan Mensual, Plan de
Area y Plan Individual, segun corresponda # "o

Este recuadro permite conferir Importancia Alta a la actividad que se esta creando. Se activara
este botdn para crear una actividad con tratamiento de Actividad Principal, automaticamente se
activara el botén Importancia Alta y se creara una alerta de aviso al menos con 15 minutos de
antelacion ‘Hme#:=

Activando este recuadro, se precisara que la actividad proviene de una entidad u érgano externo a
la organizacion e

Si se desea precisar que el cumplimiento general de la actividad, es de cumplida, se ha de marcar
esta opcion. Este cumplimiento es independiente al cumplimiento individual ¥ cureie
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Cuando se estd creando una actividad, el usuario podra escoger a qué Categoria pertenece o de lo
contrario la dejard sin categoria. Las categorias cuentan con colores que ayudaran posteriormente
a los usuarios a identificar qué tipo de actividad es, con tan solo mirar el color. Estas categorias se
crean en Configuracion == Ferer= f

El usuario podra crear Avisos, seleccionando uno de los diferentes rangos de tiempo que ofrece la
aplicacion. Solo las reuniones creadas como Principales sugerirdn un rango de aviso de forma
automatica, las restantes reuniones podran o no contar con avisos, sin embargo, para una mejor
efectividad se sugiere, se incorpore la opcién de avisos al mayor nimero de reuniones posibles.

L Aviso:  Sin aviso 2

Es necesario escoger fecha y hora de Inicio y fecha y hora de finalizacion, al pulsar sobre la fecha,
se abrira un calendario donde se podrd escoger la fecha seguin el mes y dia, de lo contrario, la
fecha que saldra automatica serd la escogida en el calendario desde su vista anual o mensual.
Estos datos son obligatorios (*) para que la aplicacién permita guardar la actividad.

junio 2016

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

07-06-2014 10:30 v

El usuario puede escoger la hora de Inicio y de Finalizacion de la reunién, por defecto, aparece
8:00am hora de inicio y 8:30am hora de finalizacidn.

Inicio *  31-05-2016 08:00 |v| = Todoeldia
Finalizacion *: 31-05-2016 08:30 |v
Cuando se marca todo el dia, automaticamente desaparece la opcidn para escoger la hora de
inicio y hora de finalizacion.
Inicio *:  31-05-2016 M Todo el dia
Finalizacion *: 31-05-2016

Las reuniones que se marquen con la opcién de todo el dia, son aquellas que no deben ser

realizadas a una hora especifica, y que por lo tanto pueden ser cumplidas alterandolas con otras
actividades.

El campo Observaciones, permite realizar anotaciones para la reunidén que se esta creando, que
sirvan de aclaraciones o notas especificas que no pueden estar recogidas en el asunto.
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Obsarvaciones:
Aqui el usuario escribira las aclaraciones que necesite reflejar de la actividad,
Participan

El usuario debe marcar la pestaina Participan, alli podra observar la vista, en la que podra escoger
de los Trabajadores insertados en la SUITE que deben participar en la reunién:

Datos Generales Participan Periodicidad

Buscar Buscar

Jans

Jans Hernandez Parera

Mostrando 1 de 17 Mostrando 0 de O

Si se presiona el botén ' permite mover los Trabajadores, que se hayan seleccionado para
enviarles la reunion.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona el botén = para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Si se presiona el botén ! permite seleccionar a todos los Trabajadores, sin necesidad de
seleccionarlos uno a uno para enviarles la reunidn.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona el botén “ para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Periodicidad

Esta funcion permitird al usuario, que una reunidn tenga tantas frecuencias de repeticiones como
lo desee en un intervalo de tiempo determinado, optimizando el tiempo de confeccidn. El usuario
tendra una variedad de opciones.
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La frecuencia No Repetir, es la mds usada para las reuniones que son esporadicas o que no tienen
fechas coincidentes por lo que tendran solo una repeticion.

Datos Generales Participan Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 30-06-2016 08:00 finalizacion: 30-06-2016 08:30
Frecuencia
Intervalo de Repeticion

@ No Repetir 9 Finalizar después de: 1
- Diaria No se repetira este evento en ninguna frecuencia. Repeticion(es)

_) Semanal

Mensual Finalizar el :
' Anual

La frecuencia Diaria, serd usada para las reuniones que tengan una repeticién diaria o para
aquellas reuniones que requieran se repitan cada cierta cantidad de dias sin necesidad de llegar a
ser una actividad diaria. En este ejemplo se puede apreciar qué periodicidad terminara luego de 10
repeticiones.

La frecuencia Semanal, serd usada para las reuniones que tengan una repeticién determinada en
uno o varios dias de la semana o para las reuniones que requieran que se repitan cada cierta
cantidad de semanas.

La frecuencia Mensual, podra ser usada para las reuniones 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 requiere que se repita la reunion.

La frecuencia Anual, serd usada para las reuniones que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera que se repita la reunién, también se podrd escoger una
fecha especifica en el aio que se requiera se muestre la reunién o podra escoger el primer,
segundo, tercer, cuarto dia o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

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, se debe pulsar el botén Guardar.

Reportes
Los reportes daran al usuario una informacidn sobre el médulo de una forma agil y confiable.
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Panel Grafico
Segun el filtro que vaya escogiendo, el filtro en Organo Colegiado, Fecha Inicio y Fecha Fin, el
usuario nos brindard una informacidn sobre la cantidad de Reuniones, Temas y Total de Acuerdos.

Panel Gréfico

# Inicio > Reportes > Panel Gréfico

Grgano Colegiado: Fecha Inicio Fecha Fin
~SELECCIONE-- v 2110-2022
Y
& ‘A6 o 2
Total de Reuniones Total de Temas Total de Acuerdos
Estados Estados Estados
Cumplidos (0] Cumplidos (0] Cumplidos (0]
ncumplidos o ncumplidos (0] Incumplidos (o]
E£n tiempo ) En tiempo [2:] Préximos a vencerse
En tiempo o

Estado de los Acuerdos
Segun el filtro que vaya escogiendo, los filtros el usuario, nos brindara una informacién sobre el
Estado de los Acuerdos del usuario que esté autenticado:

Estado de los Acuerdos

# Inicio > Reportes » Estado de los Acuerdos

Organo Colegiado Fecha Inicio: Fecha Fin: Estado Responsable:

Consejo de Direccion Generz v 24-08-2022 21-08-2022 -TODOS- v -TODOS- v

LISTADO DE ACUERDOS
Organo Colegiado: CONSE|C DE DIRECCION GENERAL

Trabajador: -5/l TRABAJADOR--

3‘ ACUERDO RESPONSABLE l isrAnol FECHA LIMITE ‘

NO EXISTEN ACUERDOS CON ESTAS ESPECIFICACIONES ‘

Resumen de Reuniones
Brinda al usuario un resumen de las reuniones, detallando la reunidn segun los filtros escogidos:
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Restimen de Reuniones

# Inicio > Reportes » Resimen de Reuniones

Grgano Colegiado

Consejo de Direccion v

DIRIGE
ACTA INCORPORADA No

TOTAL DE TEMAS

Participantes:
NOMERE CARGO AREA

Direccién de Asistencia y Soporte

Director de Soporte
Técnica

Jans Hernandez Parera

Acuerdos:

DESCRIPCION FECHA CUMPLIDO

#TEMA # ACUERDO

Administracion

La administracién, permitira 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 Gestiéon de
Reuniones. 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 roles a los usuarios del médulo de Gestidn de
Reuniones.

Administracién de permisos

# Inicio >

Todos v mostrar Buscar:

Area

Desarrollo de Aplicaciones
Desarrollo de Aplicaciones
Desarrollo de Aplicaciones

Direccién

Direccién

Soporte y Asistencia Técnica

* Plaza
Director Desarrollo de Aplicaciones
Programador 2

Programador 1

ir I
Director
Econdémico

Director de Soporte y Asistencia Técnica

Mostrando del 1 al 6 de 6 entidad(es)

Trabajador Roles

Emilio Enrique Lucas Lopez

Allen Manuel Giménez Gonzélez
Ruben Armando Aguilera Barzaga
Jans Hernéndez Parera

B s R o=t R Y

Jans Herndndez Parera

(Gestionar Reunién, Acceso al Médulo)

— SIN ROLES —

(Acceso al Madulo)

(Configuracién, Gestionar Reunién, Acceso...

(Acceso al Modulo)

(Acceso al Médulo)

Si presionamos el botén Editar, aparecera una vista de la siguiente forma:
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Area +

Desarrollo de Aplicaciones

Cargo+

Programador

Plaza *

Programador 1

Trabajador

m

Ruben Armando Aguilera Barzaga

Usuario

programadort

Gestion de Reuniones
[T configuracion
Crear Reunién

¥l Acceso al Médulo

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.

En esta vista, se podran dar los siguientes roles, marcado la casilla deseada:

Configuracion: este rol dara permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracién
general del mdédulo.

Crear reunion: esta regla permite que el usuario tenga el permiso de crear reuniones.

Acceso al Médulo: esta regla permite que el usuario tenga acceso al médulo y es de caracter
obligatorio.

Después que el Administrador del Médulo realice la configuracidn, se asignen los diferentes roles y

permisos en administracién, se podra proceder a trabajar.

Maddulo Control Interno
Al hacer clic en Control Interno, el usuario podra ver la vista HOY del mddulo.

Antes de comenzar a utilizar el mddulo Control Interno es necesario que el usuario que posea el
rol de Administrador del mddulo realice la Configuracién del médulo.

En la parte izquierda se encuentra el menu, donde el usuario podra trabajar el médulo Control
Interno.
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Inicio

Hay

» Disgnéstico

Evaluacién

£2 Seguimiento del
Cronograma

Riesgos
# Seguimiento de Riesgos
Reportes
% Configuracién
« Administracién
Ayuda

8o Acercade

En la vista Hoy del médulo 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.

E 1 accion
Cronograma de Trabajo

0 medidas

Plan de Prevencidon

En Tiempo [ 0] En Tiempo B
Proximo a Vencerse Proximo a Vencerse
Vencido (0] Vencido [0 ]

Tanto para las Acciones en los Cronogramas de Trabajo, como para las Medidas en los Planes de
Prevencion, se utilizan en esta vista colores para identificarlas o diferenciarlas segln el estado en
el que se encuentren:

Verde: en tiempo.
Amarillo: proximas a vencerse.

Rojo: vencidas o pasadas de tiempo.
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Diagndstico

Componente: AMBIENTE DE CONTROL v Norma: Planificacion, planes de trabajo anual, mensual e individual v

& VER PROPOSTTO || @8 VER FUENTE DE INFORMACION |
1-Aspecto B
Sobre los objetivos de trabajo de I entidad a mediano y largo plazo. Estrategia Integral
Incisos
No. Inciso Elementos a Evaluar  Evaluacion
3 Se encuentran definidos los objetivos en correspondencia con Ia misién y Ia estrategia integral aprobada. w ~ BEEEE
En el proceso de planificacidn se consideran las tareas priorizadas del pais y los recursos disponibles para su cumplimiento. S ™ BB u
Son puntualizados y ajustados anuaimente por cada responsable. s + B
3 Los trabsjadores conocen los bjetives e trabsjo con sus indicadores s v BB

< Se realizan evaluaciones y analisis periédicos sobre su cumplimiento y se toman las medidas correctivas que correspondan.

s v HEE

Seguidamente se muestra una vista 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
podrad visualizarlo de forma independiente seguln el que escoja, posteriormente debera escoger
una a una las normas que estan 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) y la norma correspondiente
(Ejemplo: Planeacion, planes de trabajo anual, mensual e individual) aparecera una vista donde
seran evaluados cada uno de los aspectos asociados a la norma. El usuario para comenzar a
evaluar pulsara el menu desplegable --seleccione-- y escogera la categoria de la evaluacion
(Ejemplo: Si, No).

Si el aspecto relacionado a la norma se evalua de Si: el evaluador debe verificar que se cumplen
con los elementos a tener en cuenta en dicho aspecto y validara su evaluacién subiendo el o los
documentos que permiten hacer referencia a dicha evaluacién y cumplimiento del aspecto; o
puede hacer un comentario en el que se haga referencia al lugar en el que se puede localizar la
informacioén.

Si el aspecto relacionado a la norma se evalua 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 definird acciones que permitan corregir la evaluacién negativa. El comentario y
las acciones son de caracter obligatorio. Cada vez que se vaya realizando una evaluacion se ird
guardando automaticamente el resultado y en la parte superior izquierda, aparecera la
informacidn de los aspectos evaluados en la norma y se mostrara en por ciento el estado de su
cumplimiento rreese s e e o

A los aspectos evaluados de S, se recomienda que se le adjunte informacion validando dicha
evaluacion.
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En los aspectos evaluados de NO, apareceran a su derecha dos mensajes indicando que adn no ha
insertado ningln comentario; que explique la razén de por qué la evaluacion es negativa y no ha
insertado ninguna accion en el cronograma de trabajo, que permita erradicar o disminuir el
impacto negativo de dicha evaluacion.

Una vez evaluados de forma negativa (NO) los aspectos, se debe insertar un comentario y definir
al menos una accién en el cronograma de trabajo. Inicialmente los aspectos mostrardn unos
didlogos de color naranja indicando que se debe agregar un comentario, y se debe agregar una
accion al cronograma. Luego de realizadas estas acciones, estos didlogos se mostraran en color
verde indicando que todo esta correcto referente al aspecto.

Cuando se evalla un aspecto se visualiza de esta forma:

El icono se visualiza de color amarillo, cuando no tiene insertado un comentario.

El icono de visualiza de color verde, cuando ya tiene insertado un comentario.

| EXISTE UN COMENTARIO ASOCIAD 5%

El icono se visualiza de color amarillo, cuando no tiene una accién creada en el cronograma de
trabajo.

El icono se visualiza de color verde, cuando ya tiene una accién creada en el cronograma de
trabajo. El icono se visualiza de este color amarillo, cuando no tiene insertado un comentario.

Cuando se evaluan los incisos de un aspecto se visualiza de esta forma:
El icono se visualiza de color amarillo, cuando no tiene insertado un comentario
El icono de visualiza de color verde, cuando ya tiene insertado un comentario

El icono se visualiza de color amarillo, cuando no tiene una accién creada en el cronograma de
trabajo

Elicono se visualiza de color verde, cuando ya tiene una accidn creada en el cronograma de trabajo

ﬁ

1-Aspecto [ % |

Sobre los objetives de trabajo de 13 entidad a mediano y largo plazo. Estrategia Integral
Incisos

No. Inciso Elementos a Evaluar  Evaluacion

B Se encuentran definicos los objetivos en correspandencis con Is misién y Is estrategia iniegral sprobada. w ~ EEEE

b) En &l proceso de planificacién se consideran las tareas priorizadas del pais y los recursos disponibles para su cumplimiento

s + HEIER
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Una vez evaluados todos los aspectos asociados a un componente e insertados en aquellos casos
que lo requieran, comentarios y acciones, se habilitara el botén de Cerrar Diagnéstico, indicando
gue el proceso de Diagndstico al Componente puede concluir.

Al pulsar este icono, automaticamente se mostrara una vista que contiene una ayuda
confeccionada por el usuario administrador en el momento que adaptd y edito los aspectos de la
Guia de Autocontrol; puede ser enriquecida siempre que se entienda por la organizaciéon

Al pulsar este icono, posibilitara al usuario poder adjuntar la documentacidn digital que valide la
evaluacidn. El usuario debera pulsar el botdn Examinar y buscar mediante el explorador el

documento. Se podra hacer un comentario dejando una explicacidn de la documentacién a
consultar y se podra consultar desde la vista de documentos el historial de documentos &%

@ Adjuntar Documento al Aspecto

Cargue el Documento que desea subir

No se ha selecconado pingéin archivo

Comentario

SUBIR DOCUMENTO

No Fecha Documentos Comentario

No existen datos disponibles

Al pulsar este icono, se tendrd la opcion de insertar un comentario a la evaluacién realizada, es
importante que el usuario visualice el aspecto, de esta forma podra guiarse para realizar el

@ Comentario de la Evaluacion

Comentario

comentario

No se realiza adecuadamente

Al pulsar este icono, el usuario podra insertar una o varias acciones en su cronograma de trabajo,
es de cardacter obligatorio insertar al menos una accién, si la evaluacién del aspecto ha sido
negativa.
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Desde esta vista, se podran Adicionar, Editar y Eliminar acciones al cronograma, podra dar
cumplimiento y se podrdn quitar estas acciones del Plan de Trabajo Individual si el Médulo de Plan
de Trabajo ha sido adquirido por la entidad

N

=z Acciones del Cronograma

& CAMBIARA CUMPLIDA [ CAMBIAR A INCUMPLIDA
Todos ¥ mostrar Buscar:
[J No * Cumplida  Asunto Fecha

o1 o Revisar la Vizion y Iz Misidn que s= encuentra vencida 21-09-2022 m n n

Mostrando del 1 3! T de 1 registros

Este icono muestra, que la accidn esta agregada al Plan de Trabajo Individual de los responsables,

lo cual es realizado automaticamente por la aplicacién

Este icono muestra, que la accidn aun no ha sido agregada al Plan de Trabajo Individual del

responsable n

Para adicionar un cronograma, el usuario deberd hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacién:

 Acciones del Cronograma

Accién del Cronograma Participan Periodicidad

DCumplida [ Principal

Asunto*

Fecha=* 01-07-2016 Aviso Sin aviso E|

Responsable * —SELECCIONE-- |Z|

Comentario

m

Norma:

Aspecto:

LISTADO GUARDAR

Cumplida: es para dar cumplimiento a la accién desde esta vista.
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Asunto: se escribird el asunto de la accién que se pretende agregar.
Fecha: se escogera la fecha limite para cumplir la Accién en el Cronograma.

Aviso: se podran crear avisos de los diferentes rangos de tiempo creados por defecto en la
aplicacién.

Responsable: se escogerad el responsable de darle cumplimiento a la accion.
Comentario: sirve para escribir un comentario especifico de la accidn.

El usuario debe marcar la pestafa Participan, alli podra ver la vista en la que podrd escoger de la
lista de usuarios y contactos que se hayan creado los participantes para la tarea.

# Acciones del Cronograma Accion del Cronograma Participan Periodicidad

Buscar Buscar
‘ jans x x
Jans Hernandez Parera = =
L |
M K
Mostrando 1 de 17 Mostrando 0 de 0

Si presiona el botdén ' se permite mover los usuarios que se hayan seleccionado para enviarles la
accion en el Cronograma de Trabajo.

Si se quiere hacer la operacion contraria, se presiona el botén © para devolver a la lista los
usuarios que no se desea afectar con la accién en el Cronograma de Trabajo.

Si presiona el botén [ se permite seleccionar todos los usuarios sin necesidad de seleccionarlos
uno a uno para enviarles una tarea a accién en el Cronograma de Trabajo.

Si se quiere hacer la operacién contraria, presionamos el botén ' para devolver a la lista todos
usuarios.

Dando un doble clic sobre el nombre del usuario o lista de distribucién, se podra seleccionar a un
participante:
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@ Acciones del Cronograma

Accion del Cronograma Participan Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 01-07-2016 finalizacion:
Frecuencia
Intervalo de Repeticion

© No Repetir © Finalizar despuésde: 1

_) Diaria No se repetiré este evento en ninguna frecuencia. Repeticion(es)

) Semanal
© Mensual © Finalizar el :
@ Anual

LISTADO GUARDAR

Esta funcion permitira al usuario, que un evento tenga tantas frecuencias como lo desee en un
intervalo de tiempo determinado, optimizando el tiempo de confeccidn de acciones de un
Cronograma de Trabajo. El usuario tendra una variedad de opciones que se explican a
continuacion:

La frecuencia No Repetir, es la mds usada para las actividades que son esporadicas o que no
tienen fechas coincidentes, por lo que tendran solo una repeticion.

La frecuencia Diaria, sera usada para las actividades que tengan una repeticion diaria o para
aquellas actividades que requieren se repitan cada cierta cantidad de dias, sin necesidad de llegar
a ser una actividad diaria.
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@ Acciones del Cronograma

Hora de la cita
inicio: 01-07-2016

Frecuencia

© No Repetir
e @ i
@ Diaria ® Cada 1 dias

© semanal © Todos los dias
© Mensual

© Anual

Accién del Cronograma Participan Periodicidad

finalizacion:

Intervalo de Repeticién

@ Finalizar despuésde: 1

Repeticion(es)

© Finalizar el :

GUARDAR

JVLsoft

La frecuencia Semanal, serd usada para las actividades que tengan una repeticidon determinada en
uno o varios dias de la semana, o para las actividades que requieren que se repitan cada cierta

cantidad de semanas.

# Acciones del Cronograma

Hora de la cita

inicio: 01-07-2016

Frecuencia

© No Repetir Repetir cada 1

() Diaria [T iunes [ martes
i semanal

© Mensual [vieres []sabado
© Anual

Accion del Cronograma Participan Periodicidad

finalizacion:

Intervalo de Repeticion

Semanael : 2 .
@ Finalizar despuésde: 1

[ miercoles [ jueves Repeticion(es)

[“I pomingo © Finalizar el :

GUARDAR

La frecuencia Mensual, podra ser usada para las actividades 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 requiere que se repita la actividad.
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# Acciones del Cronograma

Accién del Cronograma Participan Periodicidad

Hora de la cita

inicio: 01-07-2016 finalizacion:

Frecuencia
. Intervalo de Repeticién

’ @ Eldia 01 cada 1 meses
) No Repetir @ Finalizar despuésde: 1
© Diaria L
K JEl primer | Viernes Repeticion(es)
© Semanal
@i Mensual cada 1 meses ) Finalizar el :
© Anual
LISTADO GUARDAR

La frecuencia Anual, serd usada para las actividades que tengan una periodicidad anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiere se repita la actividad, también se podra escoger una fecha
especifica en el afio que se requiere se muestre la actividad o podra escoger el primer, segundo,
tercer, cuarto dia o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

# Acciones del Cronograma

Accion del Cronograma Participan Periodicidad

Hora de la cita
inicio: 01-07-2016 finalizacion:

Frecuencia Repetircada 1 afios
Intervalo de Repeticién
~) No Repetir - © Finalizar despuésde: 1
o @E 01 de julio B

- Diaria Repeticion(es)

_) Semanal

: OFE  Pprimer Viernes v .
~) Mensual ) Finalizar el :

@i Anual de julio

LISTADO GUARDAR

Una vez se hayan llenado todas las pestafias con los datos necesarios para que la actividad esté
completa, se debe pulsar el botén GUARDAR.

Una vez que se han realizado todas las evaluaciones de todos los aspectos de la horma, se han
completado todos los comentarios y se han insertado todas las acciones en el Cronograma de
Trabajo, el botdn de Cerrar Diagnéstico se habilitara posibilitando al usuario terminar el
diagndstico: el botdn cambiara al siguiente estado:
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Nota importante: en caso de equivocacion de un usuario, se ha previsto la opcién de abrir un
Diagnéstico (el que ya fue cerrado) y estara disponible para el Administrador del Mdédulo de

Control Interno.

Diagndstico

# Inicio >

Componente:  GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS B

Informacion
* El diagnostico de este componente fue cerrado

ABRIR DIAGNOSTICO

Evaluaciones

La Evaluacion Periddica, permite medir la implementacidn del Sistema de Control Interno con el
objetivo de medir la efectividad del mismo mediante las evaluaciones de la Guia de Autocontrol.
Para realizar estas evaluaciones lo primero que debe pulsar el usuario es el botén Evaluaciones,
que se encuentra en el panel de opciones del sistema.

Se recomienda que se defina previamente por el Comité de Prevencidn y Control la periodicidad
con la que se evaluard cada componente.

Evaluacién de componentes

# Inicio >

Afo: 2020 Componente:  GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS B

Mes : Junio E| Norma: [ {Identificacion del riesgo y deteccion del cambio El

Advertencia

* Para usted evaluar este componente debe de crear una evaluacién para este periodo
CREAR EVALUACION

Una vez definida la frecuencia de evaluacidn para cada componente, el usuario procedera a ir
creando paulatinamente las evaluaciones. Se debe escoger el componente y el mes. Para
comenzar las evaluaciones, se debe hacer clic en Crear Evaluacion.

Los iconos que se presentan en la evaluacidn periddica cumplen las mismas funciones que los
iconos del diagndstico, no difieren en su funcionalidad.

| {GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS |¥

%--seleccione un Componente--
| AMBIENTE DE CONTROL

| ACTIVIDADES DE CONTROL

| INFORMACION Y COMUNICACION
[SUPERVISION Y MONITOREQ
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Cuando el usuario esta escogiendo el componente, puede apreciar que hay algunos de ellos que
pueden salir dibujados en color rojo, lo que indica que aun no se ha iniciado o cerrado el
diagndstico para ese mes y se muestra en verde las que ya han cerrado las evaluaciones en ese
mes.

‘ {Julio B

—seleccione un mes—
Enero
Febrero

Abril

Mayo
Junio
Julio
|Agosto
| Septiembre
{Octubre
;Noviembre
Diciembre

Cuando el usuario ha realizado varias evaluaciones, aparecen sefialados los meses en los que se
haya hecho alguna evaluacidn.

Verde: significa que en este mes se ha realizado una evaluacidon y se ha cerrado, por lo que solo
puede ser consultada desde los reportes.

Rojo: significa que en este mes no se ha comenzado una evaluacién o no se ha cerrado aun.

Al igual que en el Diagndstico, una vez que se han realizado las evaluaciones de todos los aspectos
de las diferentes normas, se han completado todos los comentarios y se han insertado todas las
acciones en el Cronograma de Trabajo; el botén de Cerrar Evaluacion se habilitara, posibilitando al
usuario terminar la Evaluacidn.

La evaluacién permanecera abierta durante todo el tiempo que se desee. En caso que se desee
realizar una nueva evaluacidn en otro mes, es necesario cerrar la evaluacion que se tenga abierta
con anterioridad. Por lo que la aplicacién le enviara el siguiente mensaje:

Advertencia

* Existe una evaluacion abierta. Para crear una nueva evaluacion debe de cerrar la misma

La opcién de abrir una Evaluacién que fue cerrada, la tienen tanto, el Administrador del Mdédulo
de Control Interno, como los responsables de cada Componente.

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 en un afo, dividiéndose en
las acciones vencidas, en tiempo y préximas a vencerse.
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TOTAL DE ACCIONES ACCIONES g ACCIONES >
EN ELANO VENCIDAS EN TIEMPO

1 o B

2

Companente: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:

~-SELECCIONE- v 22-09-2022 29-09-2022 ~TODOS-- v

[ e | wocuneuon | cmss |

Componente: AMBIENTE DE CONTROL, Fecha de la Evaluacién: 5/2022
Accién del cronograma: Revisar los planes
Fecha de Cumplimiento: 23-05-2022
Jans Hernandez Parera Viccor Manuel Varona Torres, Jans Hernandez Parers
Comentario :

El usuario podra realizar varios filtrados:

Componente: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:

—SELECCIONE-- B 04-07-2016 11-07-2016 -TODOS-- |Z|

Componente: el usuario que atienda mds de un componente los podra filtrar.
Fecha Inicio y Fecha Final: permite filtrar las acciones por rangos de fecha.

Cumplido: permite al usuario filtrar el estado de las acciones.

[ o | wocuwruon | eunanas

Componente: AMBIENTE DE CONTROL, Fecha de la Evaluacion: 5/2022

Accion del cronograma: Revisar los planes

Fecha de Cumplimiento: 23-09-2022

Responsable: |ans Hernandez Parara Participantes: Victor Manuel Varona Torres, |ans Hernandez Parera
Comentario :

Una vez que se haya realizado el filtrado, se mostraran las acciones ordenadas descendente por
fecha, mostrando una informacién resumida al usuario.

Permite editar la accidon que cuenta con la misma funcionalidad de cuando creamos una accién en
el Cronograma de Trabajo, desde un diagndstico o una evaluacion

Permite cumplir o volver al estado anterior de incumplimiento de la accién de un Cronograma de

Trabajo

Permite incumplir o volver al estado anterior de cumplimiento de la accién de un Cronograma de

Trabajo

Permite eliminar la accidn que se ha creado en el cronograma de trabajo, si esta tarea fue enviada
al plan de trabajo, se elimina automaticamente [ ELMINAR |

Riesgos

Es la incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar o beneficiar el logro de
los objetivos y metas de la organizacidn. El riesgo se puede medir en términos de consecuencias
favorables o no y de probabilidad de ocurrencia. Son acontecimientos cuya probabilidad de
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ocurrencia puede ser capaz de tener impacto potencialmente negativo para el cumplimiento de
los Objetivos y la Misién de la organizacion.

Para realizar la captacién de estos riesgos se debe pulsar RIESGOS, que se encuentra en el menu
de la aplicacién, mostrandose de la siguiente forma:

Gestion de Riesgos
# Inicio >
odos mostrar Buscar:

OP  * Riesgo Clasificacién Probabilidad Impacto Resultado Plan /Empresa

Perdica de informacién Interno (2} Poco frecuente (2) Moderado 4 (<] oEa

5 Incumplimiento del Plan de Actividades y correcto funcionamiznto de los érganos Colegiados. Interno (2) Poco frecuente (3) Grave 3 DEa

Mostranco del 1 212 de 2 entidad(es)

Desde esta vista, se podra 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 podra escoger el orden de prioridad segun el resultado arrojado.

Para adicionar un riesgo, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la vista
gue se muestra a continuacion:

Orden* d Area*® Direccién General v

Riesgo*
%
Clasificacion del Riesgo*  _cei ecCIONE-- v
Probabilidad*  __gg; eccionE-- v
Origen” gl ECCIONE- v
Impacto”  _sg( ECCIONE- v

Valoracién Cualitativa

Valoracién Cuantitativa
Procesos

Afadir al Plan de la Empresa

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 area seglin los permisos
que tenga el usuario que lo trabaja).

Riesgo: el usuario escribird el riesgo que se va a analizar.
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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 la frecuencia de ocurrencia estimada en la que el riesgo puede manifestarse
afectando a la organizacién.

Origen: 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.

Valoracidén Cualitativa o Cuantitativa: se realizara una valoracion cualitativa o cuantitativa del
impacto econdmico-social que trae consigo este riesgo.

Valoracidén Cualitativa: en formato de texto el usuario expresa la valoracién del riesgo.
Valoracién Cuantitativa: se expresan en nimeros la valoracién del riesgo.

Procesos: el usuario, si ya insertd tipos de procesos, podra vincular el riesgo a un proceso, solo
gue el riesgo no podra ser operado plenamente por proceso hasta que el médulo de Gestion de la
Calidad no se encuentre integrado a la SUITE de Gestion Empresarial.

Aiadir al Plan de la Empresa: mediante las reuniones del Comité de Prevencién y Control, se
realizard un analisis de los riesgos mas relevantes y su impacto en varias dreas de la organizacion,
estos pasaran a formar parte del Plan de Prevencidn de Riesgos de la Empresa, mientras que los
restantes serdn 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 Configuracién como Responsable del
Plan de la Empresa.

Una vez guardado el riesgo, se continuara la tarea de identificar los restantes riesgos para cada
una de las areas segun el permiso que tenga el usuario.

Finalmente, una vez captados todos los riesgos del area, el usuario podra definir manualmente el
OP (Orden de Prioridad de los Riesgos), para lo cual se recomienda se tenga en cuenta el
Resultado obtenido por el riesgo como se muestra a continuacién.

Resultado o Nivel de Prioridad del Riesgo: NP= (Probabilidad) * (Impacto)

OP: es el Orden de Prioridad que el usuario debe asignar manualmente al riesgo en dependencia
del nivel de prioridad del mismo, independiente a la ponderacién dada por el sistema. Este paso
busca validar la informacién ofrecida por el sistema y el criterio del evaluador. En ocasiones el
resultado obtenido en la ponderacién, puede otorgar a mas de un riesgo valores semejantes, por
lo que el evaluador debera definir a cual de los riesgos confiere la organizacion mayor importancia.
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Puede darse el caso en que el evaluador otorga mayor importancia a un riesgo que obtuvo un
valor inferior en la ponderacidn, en este caso debera revisar los aspectos nuevamente.

IC3 Al presionar el botén Acciones del Plan de Prevencion, se mostrarad la vista para ingresar las
Causas que generan el riesgo y se podran insertar medidas que permitan minimizar o eliminar el
riesgo, también se le adicionaran las posibles Manifestaciones Negativas que provocan este
riesgo:

Plan de Prevencion

# Inicio > Riesgos

Area: Direccion General Origen: Plan de Seguridad y Proteccion Fisica Clasificacién: Interno

Probabilidad: Frecuente Impacto: Grave
EA Manifestaciones Negativas

No. Manifestacion Negativa

Sin Manifestaciones Negativas
n Causas del Riesgo

No.1-v =8

n Medidas del plan de prevencién

Sin medidas en el pian de prevencién para esta causa del riesgo

Para adicionar una Manifestacion Negativa, el usuario debera hacer clic en el botén Kl donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

@ Manifestacion negativa

Manifestacion negativa*®

Perdida de clientes.

Manifestacion negativa: accidon u omisién, intencional o no, que cometida por un sujeto propio o
ajeno a la organizacién, lesiona un punto vulnerable de la misma, la forma mediante la cual se
expresa se denomina manifestacidn de alguna indisciplina, ilegalidad o manifestacion de
corrupcion administrativa.

Una vez introducido los datos, debera hacer clic en el boton GUARDAR.

Para adicionar una Posible Causa del riesgo, el usuario debera hacer clic en el botdn El donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:
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Causa*

No contar con un cronograma para realizar las
salvas sistematicamente.

GUARDAR

Causa: el usuario escribira el texto de la causa que genera al riesgo, una vez introducido los datos
debera hacer clic en el botdn GUARDAR.

Para adicionar una Medida del plan de prevencidn, el usuario deberd hacer clic en el botsn EN
donde aparecera la vista que se muestra a continuacion:

# Medida del plan de prevencion

Medidas a Aplicar Periodicidad

Asunto*

Verificar de realicen las salvas sistematicas de los software.

Fecha*

13-05-2016
Responsable* Ejecutante*
Jans Hernéndez Parera E Emilio Enrique Lucas Lopez B

GUARDAR

Medidas a aplicar

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: el usuario escogera la fecha limite para cumplir la medida a aplicar en el Plan de Prevencidn
de Riesgos.

Cumplimiento: es para dar cumplimiento a la accion desde esta vista.

Responsable: se escogera el responsable de darle seguimiento y cumplimiento a la medida.
Ejecutante: se escogerd la persona que ejecutard la medida.

Periodicidad
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Esta funcion permitira al usuario, que un evento tenga tantas frecuencias como lo desee en un
intervalo de tiempo determinado, optimizando el tiempo de confeccidn de las medidas a tomar en
el Plan de Prevencion de Riesgos. El usuario tendra una variedad de opciones que explican a

continuacion:
@ Medida del plan de prevencion F

Medidas a Aplicar Periodicidad

Frecuencia

Intervalo de Repeticién

© nNo Repetir P 3 =
9 Finalizar después de: 1
") Diaria No se repetira este evento en ninguna s
) Sucuandia: Repeticion(es)
') Semanal
© Mensual @) Finalizar el:
© Anual

GUARDAR

La frecuencia No Repetir, es la mdas usada para los eventos que son esporadicos o que no tienen
fechas coincidentes, por lo que tendrdn solo una repeticién.

@ Medida del plan de prevencion

Medidas a Aplicar Periodicidad

Frecuencia

Intervalo de Repeticion

7 No Repetir N A =
3 9 Finalizar después de: 1 3

© Diaria © cada 1 dias ;s

y . Repeticion(es)

7 semanal ') Todos los dias

© Mensual * Finalizar el:

@ Anual

GUARDAR

La frecuencia Diaria, sera usada para los eventos que tengan una repeticion diaria o para los
eventos que requieren que se repitan cada cierta cantidad de dias sin necesidad de llegar a ser un
evento diario.
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@ Medida del plan de prevencion

| »

Medidas a Aplicar Periodicidad

Frecuencia

_ Repetircada 1

' No Repetir

N [}
" Diaria

_ Lunes Martes
© semanal

) B
S Mensual Viernes  Sabado
2 Anual

Semana el : lIntervalo de Repeticién
9 Finalizar después de:
O ] : P
Miercoles  Jueves 1 Repeticién(es)
D o
Domingo -/ Finalizar el:
GUARDAR

JVLsoft

La frecuencia Semanal, serd usada para los eventos que tengan una repeticién determinada o
varios dias de la semana, o para los eventos que requieren que se repitan cada cierta cantidad de

semanas.

@ Medida del plan de prevencion

Medidas a Aplicar Periodicidad

Frecuencia

© NoRepetir | @Eldia 13 cada
© Diaria i
® semanal —El Segundc

@ Mensual cada 1 meses

) Anual

1 meses

Viernes

Intervalo de Repeticién
© Finalizar después de: 1

Repeticion(es)

) Finalizar el:

m

La frecuencia Mensual, podra ser usada para los eventos que tengan una repeticién de un dia

determinado en el mes, se puede escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana en que se requiere que se repita la tarea.

@ Medida del plan de prevencion F

Medidas a Aplicar Periodicidad

Frecuencia oo
Repetircada 1 anos

O No Repetir

© Diaria @& 13 de Mayo E]

© semanal -

Y DB Segundc Viernes de
) Mensual
© Anual 5D

Intervalo de Repeticién
© Finalizar después de: 1

Repeticion(es)

© Finalizar el:

GUARDAR

~

m

La frecuencia Anual, serd usada para los eventos que tengan una repeticién anual, se podra
escoger cada cuantos afios se requiera se repita el evento, también se podra escoger una fecha
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especifica en el afio que se requiera se muestre el evento o se podra escoger el primer, segundo,
tercer o cuarto dia de una semana de un mes especifico. Una vez introducido los datos debera
hacer clic en el botdn GUARDAR.

Seguimiento del Riesgo

La vista Seguimiento del Riesgo, permite que el usuario que atiende un drea 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 informacion, por lo que permite obtener un mejor
rendimiento en el trabajo.

Seguimiento a las medidas del Plan de Prevencién de Riesgo

# Inicio >
TOTAL DE MEDIDAS MEDIDAS 4 MEDIDAS ?
EN EL ANO = VENCIDAS EN TIEMPO
2 2 = 0 9}
Area: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:
Direccién General v 01-01-2020 31-12-2020 -TODOS-- v
Riesgo Area Manifestaciones negativas
Aterramiento Direccion General »Ejemplo1
Medida Fecha Responsable Ejecutante
Ejemplo de medida 1205-2020  Victor Manuel Varona Torres Victor Manuel Varona Torres (e asimnjo]
Ejemplo 12-05-2020 Victor Manuel Varona Torres Victor Manuel Varona Torres ﬂ n D E

El usuario podrad realizar varios filtrados:

Componente: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:

—~SELECCIONE-- B 04-07-2016 11-07-2016 -TODOS-- |Z|
Area: el usuario que atienda mas de un area las podra filtrar.
Fecha Inicio y Fecha Final: permite filtrar las medidas por rangos de fecha.

Cumplido: permite que el usuario pueda filtrar el estado de las medidas.

Desde esta vista, se puede editar, eliminar la actividad del riesgo, quitarla del Plan de Trabajo
Individuales de los Responsables y Participantes de la medida, si la entidad ha adquirido el Mddulo
Plan de Trabajo y cambiar a cumplida la actividad (zlafe)o]

Si se presiona este icono, permite que se puedan editar las medidas que estdn agregadas en el
Plan de Prevencion sin tener la necesidad de entrar a la vista de Riesgos @

Si se presiona este icono, permite que se puedan eliminar las medidas que estan agregadas en el
Plan de Prevencion sin tener la necesidad de entrar a la vista de Riesgos a

Si desea quitar la actividad, debera hacer clic en este icono. La aplicacién envia automaticamente
la actividad a los Planes de Trabajo Individuales siempre y cuando la entidad haya adquirido el
Moédulo Plan de Trabajo
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Si se presiona este icono, permite dar cumplimiento o no a las medidas que estdn agregadas en el
Plan de Prevencidn, sin tener la necesidad de entrar en la vista de Riesgos (@] 0]

Reportes
Diagnostico
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 opcidén de ver con comentarios de
manera que el reporte saldra con los comentarios efectuados.

Podrd imprimir este reporte del componente con todas sus normas. El usuario tendra varias
opciones que se encuentran en la parte superior derecha:

Reportes Diagnostico

(o

Guia: 29.09-2015 “ Componente: --SELECCIONE-- Ver comentario: No B

]

Diagnéstico de la Guia
Fecha: Diciembre 2015

Componente: AMBIENTE DE CONTROL Evaluacion

Norma: Planificacién, planes de trabajo anual, mensual e individual

Aspecto 1IN0

Definidos los objetivos de trabajo de la entidad a mediano y largo plazo

- Se corresponden con la misién, las pricridades del pais y los recursos disponibles.

- Son puntualizados y ajustados anualmente. NO
- Los rabajadores conocen los abjetivos e trabajo con sus indicadores.

- Se realizan evaluaciones y andlisis periédicos sobre su cumplimiento y se toman las medidas

correctivas que correspondan.

- Eljefe de la entidad dirige este proceso y el érganc colegiado participa activamente.

Aspecto 2-  ENFIG
Se ajusta 3 lo establecido en Ia Instruccién No 1 del Presidente de los Conssjos de Estado y de
Ministros para la planificacién de los objetivos y actividad

Estos iconos dentro del reporte de los aspectos indican que:
Este botdn indica los detalles a tener en cuenta a la hora de evaluar los aspectos

Con este botdn, el usuario podra consultar los documentos adjuntados y de igual forma puede
subir nuevos documentos KX

Este botdn permite a un usuario que tenga acceso al médulo, realizar un comentario o sugerencia
del aspecto, segln su evaluacidon o documento adjuntado. De esta forma, el usuario podra ver los
comentarios realizados por otro usuario £

Evaluacion

El usuario también cuenta con la opcién de visualizar los reportes de la evaluacién periddica, de
igual forma debera escoger la Guia que se encuentra activa, el componente, el aifio de evaluaciony
cuando despliegue el mes le mostrara en color rojo los meses que se han comenzado a realizar
una evaluacion, pero aun no se ha cerrado y se mostraran de color verde las evaluaciones que se
hayan completado. El usuario puede marcar la opcion de ver con comentarios de manera que el
reporte saldra con los comentarios efectuados.
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Podra imprimir este reporte del componente con todas sus normas. El usuario tendra varias
opciones que se encuentran en la parte superior derecha:

Reportes Evaluacion

# Inicio

Guia: 29-09-2015 B Componente: ~SELECCIONE- '?‘

Afio: 2016 Mes: Julio H Comentario: No 3

Evaluacion de la Guia
Fecha: Julio 2016

Componente: INFORMACION Y COMUNICACION Evaluacién

Norma: Sistema de informacién, flujo y canales de comunicacién

Aspecto 114 L T EAIO

Implementade un sistema para la gestién de la informacién que garantice

- La elaboracién del diagrama del flujo de la informacién de la entidad, definiendo el emisor,
receptor y canales de comunicacién,

- Tener bien definido la frecuencia, formato, y soporte de los st

bases de datos relevantes.
~ Clasificada la informacién oficial de la entidad, identificando su contenido, periodos de
conservacién y otros aspectos especificos.
— Determinar los accesos a la informacion.

Este botdn indica los detalles a tener en cuenta a la hora de evaluar los aspectos:

Con este botdn el usuario se podra consultar los documentos adjuntados y de igual forma puede
subir nuevos documentos &3

Este botdn permite a un usuario que tenga acceso al médulo, realizar un comentario o sugerencia
del aspecto segun su evaluacién o documento adjuntado. De esta forma, el usuario podra ver los
comentarios realizados por otro usuario £

Comentarios

[ 1 tor Manuel Varona Torres 04-07-2016 17:35
& |Revizar perolos abjetivos de rabajo no se ajustan a los Pianes de

Trabajo

Cronograma de Trabajo
Como reporte, podra visualizar el Cronograma de Trabajo que se haya trazado a través del
diagndstico y las evaluaciones periddicas.
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Podra imprimir este reporte del componente con todas sus normas. El usuario tendra varias
opciones que se encuentran en la parte superior derecha.

En este reporte se incluye una fila mas, que nos muestra el estado de cumplimiento de la medida
por un cddigo de colores donde el NO, acompafiado del color rojo, nos indica que no esta
cumplida y el SI, con el color verde, indica que estd cumplida. Esto facilitara al usuario la
visualizacidn de aquellas medidas que estén en rojo, facilitando la sistematicidad del trabajo.

Cronograma
# Inicio >
Guia: 29.09.2015 H Componente: ~SELECCIONE-- ﬂ
Fecha Inicio: 20-06-2016 Fecha Fin: 01-08-2016 Cumplido: ~TODOS-- ‘:J
LT woro |
Leyenda

ACOON CUPLDA

CRONOGRAMA DE TRABAJO

VLsoft con G.Reuniones
FECHA DE IMPRESION:
04072016

Fecha de
No. Accién Responsable Participantes c c

1 Elaborar los objecivos de trabajo de la Jans Hernandez Parera Jans Hernandez Parera, Jans Hernindez 01:07-:2016
empresa Parera

Victor Manuel Varona Miembros del Consejo de Direccién 25072015 Ver datos
Torres

El usuario podra realizar varios filtrados:

Guia: 29-09-2015 E| Componente: --SELECCIONE-- B

Fecha Inicio: 20-06-2016 Fecha Fin: 01-08-2016 Cumplido: -TODOS-- E

Guia: puede ver todas las guias de auto control, sin importar si estan activas o no.
Componente: el usuario que atienda mds de un componente los podra filtrar.
Fecha Inicio y Fecha Inicial: permite filtrar las medidas por rangos de fecha.
Cumplido: permite que el usuario pueda filtrar el estado de las medidas.

Riesgos
El usuario podra visualizar el Reporte de Riesgos, detectados por Areas que se hayan conformado
a través de la identificacién de los riesgos y podra exportar a HTML, Word o Excel:

R woro | oxce |
Reporte de Riesgos Detectatos

JVLsofeTEST

Area Riesgos Ci Probab. |Impact. | Val.Cualitativa | Val.Cu Result. | Tributa
Direccion
General

Aterramiento Interno. Frecuente | Grave 000 9 No

Direccion de
Desamolode  |R%%°% | jnamo  [Escasa | Moderado 1000.00 2 | N
fondo en caja

Aplicaciones
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Plan de Prevencion

El usuario podra visualizar el Plan de Prevencion que se haya conformado a través de la
identificacion de los riesgos.

Podra imprimir este reporte del componente con todas sus normas. El usuario tendra varias
opciones de exportar a HTML, Word o Excel:

Area  _PLAN DE LA EMPRESA-- B Estado  _Todos-- B Fecha Inicio Fecha Fin P.Prevencion P Manif. B

Leyenda

ACOGN NCUPLDA

Plan de Prevencion de Riesgos

IVLsoft con G.Reuniones

pasibles; Medidas a

Aplicar

Area Riesgos

Fecha/Cump | C

Negativas
fans Emilic
T.Acc2 :
+ Enrique
052016 | [
Verificar de :Ernam’el T 13052016
licen arera e
Percida de | »Perdida de sealianlas Lépez
salvas

sistematicas | jang

Direccién S |
informacion | clientes. —

Enrique
delos Hernindez i 10062016 | 8]
software Lucas
- | parers 7
Lépez

Esto facilitara al usuario la visualizacion de aquellas medidas que estén en rojo y amarillo para dar
prioridad al cumplimiento de las mismas facilitando la sistematicidad del trabajo.

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 ubicacién en
las distintas zonas de prioridad.

Podra imprimir este reporte del mapa de riesgos, el usuario tendra varias opciones que se
encuentran en la parte superior derecha.

Area  _PLAN DE PREVENCION DE LA EMPRESA- EI

CUYN worp | exce
Leyenda: Prioridad Baja [ Prioridac mecia [ Prioridad Alta

Catastréfico

Grave

Moderado

Leve

Impacto/Probabilidad Escasa Paco frecuente

Frecuente Muy Frecuente

Graficos (Diagndstico/Evaluacion)

En la siguiente grafica de ejemplo, el usuario puede a simple vista detectar al momento de
realizarse el diagndstico cémo se encontraba cada componente, permitiendo establecer
prioridades para revertir esta situacion en el menor tiempo posible.
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Cada uno de los graficos responde a un momento diferente, por ejemplo, si el usuario puede
escoger las graficas del Diagndstico y Evaluaciones Periddicas de una fecha especifica, aparecera
un reporte con todas las evaluaciones que se le han realizado a un componente en la que se puede
establecer comparaciones del avance de la implementacién del Sistema de Control Interno en la
entidad.

Guia: 29-09-2015 B

HTML

Estadisticas del Diagnostico

Cantidad de Aspectos
7

=
AMEIENTE DE CONTROL ~Total de Aspectos
61

ACTIVIDADES

ON -Total de SUPERVISION

@8 s @ NO Wl NO APLICABLE @ Estado Deseado

Configuracion

Guias

El usuario podra crear las Guias de Autocontrol que estén aprobadas en ese momento por la
Contraloria General de Republica (CGR). Se podran crear las Guias, toda vez que la misma sufra
modificaciones, o en caso de que la entidad sufra cambios significativos y sea necesario realizar un
diagnéstico inicial.

Guias de Control

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:
Activo * Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones
1 m 01-01-2015 30112015 [ x |
2 B 29002015 Nueva guia implementada por la CGR en el 2015 O

Mostrando del 1 2l 2 de 2 entidad(es)

Para adicionar una Guia, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde aparecerd la vista
gue se muestra a continuacion:
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Fecha Inicio* 12-05-2020 Fecha Fin

Observaciones

@

Desea clonar una guia

Usted esta a punto de crear o clonar una nueva guia de auto control. Lea detenidamente la
siguiente nota:

Es necesario que las medidas asociadas a los componentes que conforman el cronograma
de trabajo a partir del 12-05-2020 sean eliminadas manualmente, pues de lo contrario estas
permaneceran en los planes de trabajo individuales de los responsables y participantes.

La Fecha fin, sirve para cuando se desee cerrar una guia y en las observaciones se llenardn los
motivos por los cuales se cierra.

Ademas, aparece una casilla donde usted podra clonar la guia de Autocontrol, esta opcién se le
facilita al cliente que quiera clonar una guia de Autocontrol especifica. Esta funcién 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 podrd adecuarla sin necesidad de
volverla a teclear nuevamente.

Nota Importante: los usuarios que usen la opcidén de crear una nueva guia o clonar la misma,
deben eliminar manualmente las medidas y acciones asociadas a un cronograma de trabajo a
partir de la fecha donde se cred o se realizé la clonacidn, para que no aparezcan en el plan de
trabajo individual de cada usuario responsable o participante de la accidn, ya que, a partir de esa
fecha, se volvera a crear un cronograma de trabajo que respondera a la nueva guia creada o
clonada. Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Este botdn es para escoger la categoria de evaluacidén para cada guia de manera independiente
y segun los términos aprobados &

Para administrar las categorias de evaluacidn, se sugiere que la empresa se rija por las
terminologias que aparecen en la Resolucién No. 60/2011 de la Contraloria General de la
Republica. Las categorias de evaluacidn servirdn para el diagndstico y las evaluaciones periddicas
son las siguientes (Sl y NO) segun la terminologia que aparece en la ya mencionada Resolucidn
60. La aplicacidon se entrega con la primera configuracién elaborada por defecto.

149



Manual de Usuario

JVLsoft

Categorias de Evaluacion de la Guia :"29-09-2015"

# Inicio >

Todos v mostrar Buscar:

No. * Categoria C io Oblig, io [« Oblig io Evalaucién Positiva

1w o
2 W a (= o=
3 NO APLICABLE @ | x|

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es) >

Para adicionar una categoria de evaluacion, el usuario deberd hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecerd la vista que se muestra a continuacion:

No Orden=*
1

Categoria*®

Si

Marcar para crear reglas

[7] comentario del Aspecto Obligatorio
O Cronograme Obligatorio

¥ Evaluacién Positiva

No Orden: es el nimero de orden que toma la Categoria a la hora de mostrarse (se recomienda se
ordene de forma consecutiva).

Categoria: es el término a usar para nombrar la evaluacion.

Comentario del Aspecto Obligatorio: al marcar esta opcion, 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)

Cronograma Obligatorio: al marcar esta opcidn estamos activando la regla que permite que, al ser
escogida esta evaluacidn, el usuario tenga que insertar una accion en el cronograma de trabajo del
aspecto que se esté evaluando. (Se recomienda que se escoja esta regla para las evaluaciones de
NO)

Evaluacion Positiva: esta regla permite que la aplicacidon pueda diferenciar cuando una evaluacién
tiene un término positivo. (Se recomienda que se escoja esta regla para las evaluaciones de Sl)
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Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el boton GUARDAR.

Componentes
Desde esta vista, el usuario puede eliminar, modificar o crear los nuevos componentes por los que

estd compuesta la Guia de Autocontrol. También podra asignar el o los responsables de dichos
componentes.

# Inicio
EZ cves o002 v

Todos * mostrar Buscar:
No * Componente Responsable Propésito  Fuente de Informacién

AMBIENTE DE CONTROL Jans Hernandez Parera D D n u
2 GESTION Y PREVENCION DE RIESGOS Jans Hernéndez Parera | = | (= | [ x |
3 ACTIVIDADES DE CONTROL = 2 (@ | = |
4 INFORMACION Y COMUNICACION [ | a a
H SUPERVISION Y MONITOREO = (= | | @ | = |

Mostrando del 1315 de 5 registros

La aplicacién viene con la primera configuracién elaborada por defecto, para adicionar un
Componente, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde aparecera
muestra a continuacion:

avista que se

ENTE DE CONTROL

Responsables del Componente

x Jans Hernéndez Parers

Propdsito

on debe adecuarla

ndo lo que es

Fut

ion de direccion, coordinacion y contro

No: es el nimero de orden que toma el Componente (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Componente: es el nombre que toma el Componente segun la Guia de Autocontrol que esté
vigente.

Responsables del Componente: se escogera el nombre del trabajador o trabajadores que serdn
responsables de realizar el diagndstico y las evaluaciones periddicas a un componente. (Se podra
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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 direccidn 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 informacion.

¢ Resolucidn de constitucién de la entidad y objeto social; o funcién de direccidn, coordinaciény
control (especificamente para los OSDE), aprobado seguin corresponda.

e Estrategia integral de la organizacion superior de direccién empresarial OSDE o empresa,
actualizada.

¢ Resoluciones de constitucion de los érganos de direccidn y consultivos.
e Estructura y diagrama organizacional.

¢ Manual de Procedimientos para las actividades que procedan, Manual de Funcionamiento o
Reglamento Organico.

¢ Manual de Contabilidad General.
e Manual de Contabilidad de Costo.

* Disposiciones juridicas asociadas al Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo de la
Republica de Cuba.

* Reglamento Disciplinario Interno, Cédigo de Conducta y/o Etica.
* Reglamento para el funcionamiento de los 6rganos de direccion colectiva de la OSDE.
¢ Reglamento para la estimulacién moral de los trabajadores.

* Reglamento que organiza el mantenimiento de inmuebles, muebles, medios y equipos en la
organizacion superior de direccion empresarial.

* Reglamento para el pago por conceptos de eficiencia y otros, en los casos que corresponda.

¢ Reglamento de informacidn interna y externa, asi como los cuadros de mando de la informacidn
de cada jefe.

¢ Disefio de los cuadros de mando de la informacidn de cada jefe de la entidad.
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¢ Objetivos anuales a alcanzar en la organizacién superior de direccién empresarial, en
correspondencia con la estrategia empresarial aprobada.

* Plan de las demandas de tiempo de paz para los érganos de la defensa, la reserva estatal,
reserva movilizativa y la defensa civil.

e Disposiciones juridicas e indicaciones del CITMA que exigen la observancia de las regulaciones
ambientales y de normalizacién, en las entidades que proceda.

* Planes de la demanda en situaciones excepcionales y desastres compatibilizados con los drganos
de la defensa y la defensa civil.

* Objetivos de Trabajo y Plan Anual de Actividades.

¢ Planes de trabajo, anual, mensual e individual de las areas, segun la estructura organizacional.
¢ Actas del Consejo de Direccidn.

¢ Actas de las asambleas de afiliados con los trabajadores.

¢ Control de la implementacion de los distintos sistemas de gestién empresarial, en las empresas
gue integran el OSDE.

e Control de contratos.

¢ Control de obligaciones con proveedores y prestamistas.

¢ Control del parque de medios de transporte.

¢ Normas Cubanas del Sistema de Gestidn Integrada de Capital Humano que aplican.
e Plantilla aprobada y cubierta.

¢ Funciones generales y especificas de cada uno de los cargos.

¢ Convenio Colectivo de Trabajo.

¢ Expedientes laborales habilitados por trabajador.

¢ Disefio de los puestos de trabajo acorde con la legislacién laboral vigente.
¢ Formas y sistemas de pago aprobados.

¢ Politica sobre la seleccion y capacitacién del personal.

¢ Plan de Capacitacién y Desarrollo.

¢ Proyeccidn estratégica. Objetivos de trabajo.

* Notificacién Presupuestaria. (si procede)

¢ Modificaciones Presupuestarias. (si procede)
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* Programacion y Desagregacién del Presupuesto aprobado. (si procede)
¢ Plan de Ingresos y Gastos por moneda.

¢ Estados financieros internos y externos segun lo establecen las Normas Cubanas de Informacién
Financiera, e indicadores econdmicos, de eficiencia y eficacia fundamentales.

¢ Plan de la economia y presupuesto aprobado.
¢ Expediente de las acciones de control.
¢ Expediente de los inmuebles.

e Plan de inscripcidon y actualizacién de inmuebles estatales (uso de oficinas, viviendas vinculadas y
medios bdsico) y valoracidn sobre su cumplimiento.

¢ Requisitos de la Tramitacion legal de los expedientes de inmuebles conforme a la legislacion
vigente en esa materia.

¢ Registro de quejas, denuncias y peticiones.
¢ Plan de Auditoria Interna aprobado por el nivel correspondiente.

» Sitio donde se encuentra disponible la legislacién vigente, particularmente aquella aplicable en
su ambito de competencia.

e La disposicién que aprueba las funciones que puede realizar la maxima direccién.
e Las licencias otorgadas por los organismos rectores.

¢ Plan de prevencion y riesgos actualizado.

* Disposiciones juridicas vigentes asociadas al tema objeto de autocontrol.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el boton GUARDAR.

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.

154



Manual de Usuario

rfq JVLsoft

Gestion de Normas

# Inicio >

Guias  29.09-2015 B Componentes

Todos ¥ mostrar Buscar:

No * Norma

1 Planificacion, planes de trabajo anual, mensual & individual O B
2 Integridad y valores éticos oER
3 Idoneidad demostrada oER
4 Estructura organizativa y asignacién de autoridad y responsabilidad [ B | B
5 Sistema Empresarial o@ER
6 | Politicasy précticas en la gestién de los recursos humanos DoER

Mostrando del 1 2l 6 de € entidad(es) >

Desde esta vista, el usuario escogerd la Guia con la que pretende trabajar.

Para adicionar una Norma, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacion:

No=
1

Norma=

Planificacion, planes de trabajo anual, mensual e individ

GUARDAR

No: es el nimero de orden que toma la Norma (se recomienda que se ordene de forma
consecutiva segln aparece en la guia de Autocontrol de la CGR).

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 presionar el botdn Guardar.

Este botdn estd asociado a cada norma, al presionarlo se podra visualizar, adicionar, modificar o
eliminar los aspectos asociados a la norma y los elementos a evaluar quedando de la siguiente
forma: 0
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Gestién de Aspecto

# Inicio >

'VOLVER A NORMAS
1-aspecto [ D

Definidos los objetivos de trabajo de la entidad a mediano y largo plazo.
- Se corresponden con la misién, las prioridades del pais y los recursos disponibles.

- Son puntualizados y ajustados anualmente.

~ Los trabajadores conocen los objetivas de trabajo con sus indicadores.

- Se realizan evaluaciones y analisis periédicos sobre su cumplimiento y se toman las medidas correctivas que correspondan.
~ Eljefe de la entidad dirige este proceso y el érgano colegiado participa activamente.

Elementos a Evaluar

2-aspecto [ 3

Se sjusta a lo establecido en la Instruccién No 1 del Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros para la planificacién de los objetivos y actividades.
Elementos a Evaluar

Desde esta vista, el usuario enumera los aspectos segun la norma escogida, para guardar los
cambios realizados es necesario presionar el boton Guardar.

Para adicionar un aspecto a la Norma, el usuario deberd hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

No=

Aspecto

Elementos evaluar

No: es el nimero de orden que toma el Aspecto (se recomienda se ordene de forma consecutiva
segln aparece en la Guia de Autocontrol de la CGR).

Aspecto: es la descripcién que toma el Aspecto segun la guia de Autocontrol que esté vigente.
Serd evaluado tanto en el diagndstico como en las evaluaciones.

Elementos a Evaluar: permitira 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.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el boton GUARDAR.

156



anual de Usuario JVLsoft®

Riesgo

Responsable

Esta configuracion permitird crear los responsables, que, en cada drea 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 Prevencion de la Empresa.
Desde esta vista, el usuario no podra agregar dreas, puesto que estas fueron agregadas en el
Moddulo de Capital Humano segun el organigrama empresarial y no podran ser modificadas o

eliminadas.

Gestién de Responsables de los Planes de Prevencién por Area

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

No. * Area Responsable
Plan de Prevencion de la Empresa Victor Manuel Varona Torres , Jans Hernandez Parera

1 Direccion Victor Manuel Varona Torres

2 Desarrollo de Aplicaciones Emilio Enrique Lucas Lépez

3 Soporte y Asistencia Técnica Jans Hernandez Parera

Mostrando del 1 al 4 de 4 entidad(es)

Se presionard el botdn Editar para agregar el responsable o los responsables de cada area de
manera independiente y aparecerad la siguiente vista: &

@ Responsable por Area

Responsable por Area

IE\FEB =

Plan de Prevencion de la Empresa

__Responsable *

| % Jans Hernandez Parera

Area: esta aparecera 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
escogerd el nombre del o los trabajadores que seran responsables de detectar y trabajar los riegos

del area.
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Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el boton GUARDAR.

Nota importarte: en el caso del Responsable del Plan de Prevencidn 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.

Origen

El usuario podra administrar los origenes que han conducido a la deteccién de un riesgo, lo que
permite una mejor comprensién y valoracién del mismo. De igual forma podrd adicionar, modificar
o eliminar los Origines de Riesgos.

Gestion de Origenes

# Inicio >

EZ3

Todos ¥ mostrar Buscar:

No Origen

3 Acciones de Control Externo | = || |
2 Acciones de Control interno [ x |
1 Objetivo de Control @ | x|
5 Plan de Seguridad Informatica | @ | x|
4 Plande Seguridad y Proteccién Fisica [ x |

Mostrando del 1 al 5 de 5 entidad(es) >

Para adicionar un origen, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde aparecerd la vista
gue se muestra a continuacion:

No=

COrigen=

GUARDAR

No: es el nimero de orden que toma el Origen (se recomienda se ordene de forma consecutiva).
Origen: 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, visidn y objeto social. Los Objetivos Especificos (tareas) estaran adecuadamente
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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.

Accidn 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 Proteccion Fisica: son las principales deficiencias o vulnerabilidades
detectadas que posee la organizacidn 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
organizacidn en materia de seguridad informatica, que impide salvaguardar eficientemente su
informacidn digital, expone vulnerabilidades ante ataques informaticos, pérdida de informacion,
asi como actos que no estén acordes con los principios éticos de la Revolucién en materia del uso
de las Tecnologias de la Informatica y las Comunicaciones (TIC).

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Clasificacion
Se toma la terminologia de clasificacién usada en la Resolucién 60/2011, donde se podran analizar
los factores Internos y Externos a tomar en cuenta en la identificacién de los riesgos.

odos mostrar Buscar:

Activo  No * Clasificacién

oo
e — =

2]

5
R

Mostrando del 1 al 2 de 2 entidad(es)

La clasificacion 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 clasificacidn de riesgo, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:
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No=*

Clasificacion*

@ Activo

No: es el nimero de orden que toma la Clasificacion (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Clasificacion: es el nombre que toma la Clasificacion segun la terminologia escogida.
Activo: permite activar o desactivar la clasificacion de riesgo.
Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Probabilidad

La terminologia tomada como Probabilidad, significa que es el nUmero de veces que se presenta
un evento en un lapso de tiempo.

Probabilidades del Riesgo

# Inicio >

=
Todos * mostrar Buscar:
No. Activo * Probabilidad
1 e Escasa [ x |
2 €  Pocofrecuents [ = |
3 [51] Frecuente [ x |
a o Muy Frecuente B8

Mostrando del 1 2l 4 de 4 entidad(es) >

De igual forma se pueden administrar las probabilidades de ocurrencia de un riesgo y su
ponderacién con valores que van desde uno hasta cuatro. 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 debera hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:
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No.*

Probabilidad *

V] Activo

GUARDAR

No.: es el nimero 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.

Impacto
La terminologia tomada como Impacto, mide la severidad de los efectos adversos o la magnitud

de una pérdida.

Gestion de Impacto

# Inicio >

[ crea |
Todos ¥ mostrar Buscar:
No. Activo * Impacto
1 o Leve [ x|
2 €  Moderado [ x |
2 | @ oo @O
4 © Catsusfico B

Mostrando del 1 2l 4 de 4 entidad(es)

De igual forma, se pueden administrar los impactos y su ponderacién, que van desde valores de
uno hasta cuatro. 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 debera hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:
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MNo.*

Impacto*

Activo

‘GUARDAR

No: es el nimero de orden que toma el Impacto, (se recomienda se ordene de forma consecutiva).
Clasificacion: es el nombre que toma el Impacto segln la terminologia escogida.
Activo: permite activar o desactivar el Impacto del riesgo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el boton GUARDAR.

Tipo de proceso
Se nombra un Tipo de proceso, cuando se hace referencia a un grupo de procesos integrados al
sistema de gestidon de la calidad.

Tipos de Procesos

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

No * Tipo de Proceso
1 Procesos Estratégicos | @ | x|
2 Procesos Claves E n
3 Procesos de Soporte o Apayo | | x|

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es)

Para adicionar un tipo de proceso, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:

No Orden=*

Tipo de Proceso*
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No: es el nimero de orden que toma el Tipo de Proceso (se recomienda se ordene de forma
consecutiva).

Tipo de Proceso: es el nombre que toma el Tipo de Proceso segln la terminologia escogida.
Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botén GUARDAR.

Nota importante: al usuario que trabaje la definicién de riesgos por procesos, se le informa que no
podra ser posible trabajarlos hasta que no esté integrado a la SUITE el Médulo de Gestidn de la
Calidad.

Proceso

Proceso, es cuando se hace referencia a una cadena de acciones extendidas a todas las
actividades, inherentes a la gestién e integrados a los demas procesos basicos de la misma:
planificacidn, ejecucidn y supervision.

Gestion de Proceso

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

No * Tipo de Proceso Proceso

1 Procesos Estratégicos Tipo proceso 1 (@ | x|

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para adicionar un proceso, el usuario deberda hacer clic en el botén CREAR, donde aparecerd la
vista que se muestra a continuacién:

@ Proceso

No Orden=*

Tipo de Proceso =

SELECCIONE E|

Proceso*

No: es el nimero de orden que toma el Proceso (se recomienda se ordene de forma consecutiva).

Tipo de Proceso: se escoge el tipo de proceso al que pertenece el proceso que estamos
adicionando.

Proceso: es nombre que toma el Proceso segun la terminologia escogida.
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Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botdn GUARDAR.

Nota importante: al usuario que trabaje la definicidn de riesgos por procesos, se le informa que no
podra ser posible trabajarlos hasta que no esté integrado a la SUITE el Médulo de Gestion de la
Calidad.

Administracion

La administracion, 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 Control Interno.
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 roles a los usuarios del médulo de Control Interno.

Administracion de permisos

# Inicio >

Todos ¥ mostrar Buscar:

Area * Plaza Trabajador Roles

Direccion de Asistencia y Soporte Director de Soporte y Asistencia Técnica Jans Hernandez Parera (Derogador, Gestor, Configuracion. E
Direccion de Asistencia y Soporte ialista C en Ciencias ticas 3 _ SIN TRABAJADOR — _ SINROLES — ﬂ

Si se presiona el botdén Editar, aparecera una vista de la siguiente forma:

Arez =

Direccion de Asistencia y Soporte

C. x
Cargo

Director de Soporte y Asistencia Técnica

Plaza =

Director de Soporte y Asistencia Técnica

Trabajador

Jans Hernandez Parera

Usuario

jans

Roles del Mddulo
Control Total

Acceso al Médulo Configuracion

Derogador Documento® Documento Externo
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Desde esta venta, el administrador del médulo solo podra marcar los roles que desea asignar a
cada uno de los usuarios, siendo imposible que pueda editar los demds campos, para ello debera
ponerse en contacto con el Administrador General de la SUITE.

Control Total: al marcar esta regla, automaticamente se activaran todas las reglas y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo, tendrd como beneficios que podra abrir los
diagndsticos y evaluaciones que hayan sido cerradas por el usuario con Acceso al Médulo.

Acceso al Mddulo: esta regla solo permite al usuario entrar al médulo, siendo una regla basica
para todos, (es de cardcter obligatorio).

Derogar Documentos: esta regla permitira al usuario que tenga acceso a Documentos Externos la
opcidn de derogar los documentos que se trabajen alli.

Documento Externo: permite la opcion de trabajar con documentos externos que son importantes
para el Control Interno y que estaran vinculados con el Médulo Gestién Documental.

Configuracidn: este rol dard permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracién
general del médulo.

Para guardar los cambios realizados es necesario presionar el botdn 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 participacidn de
los integrantes del Comité de Prevencién y Control, para lograr con posterioridad un correcto
funcionamiento de la aplicacién, garantizando asi una adecuada trazabilidad.

Mddulo de Gestion Comercial
Antes de comenzar a utilizar el médulo Gestidon Comercial, es necesario que el usuario que posea

el rol de Administrador del médulo realice la Configuracién del médulo.

Inicio
Hoy
Analisis comparativo
Clientes/Proveedores

k Contratos
Reclamaciones
Demandas
Productos
Servicios

Reportes

Configuracion
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En la parte izquierda se encuentra el menu, donde el usuario podra trabajar el médulo Gestidn
Comercial.

Al hacer clic en Gestion Comercial, el usuario entra al Mdédulo, por defecto la aplicacién comienza
en la vista Hoy, donde muestra un resumen de los elementos mas importantes del mdédulo.

Clientes: muestra el total de clientes que tiene la empresa. En el recuadro debajo, aparece
igualmente un resumen de los clientes Activos, Inactivos y Pasivos. Al hacer clic en el elemento, se
redireccionara al panel correspondiente, sirviendo asi de acceso directo.

Proveedores: muestra el total de proveedores que tiene la empresa. En el recuadro debajo
aparece igualmente un resumen de los proveedores Activos e Inactivos. Al hacer clic en el
elemento se redireccionara al panel correspondiente, sirviendo asi de acceso directo.

Contratos Clientes, Contratos Proveedores: muestra el total de la contratacidn que tiene la
empresa, ya sea con sus clientes o sus proveedores y el estado en que se encuentra (Vigentes,
Préximos a vencer, Vencidos).

Cronograma Clientes, Cronograma Proveedores: muestra el total del cronograma de ejecucion de
los contratos con los clientes, proveedores de este mes o del préoximo mes.

: e —
Pasivos Clientes
[— oY

Clientes

Conh'ams Proveedores Prﬁdnnscruﬂogalms de Contratos de
=] e L]

Proveedores

Clientes/Proveedores
Al hacer clic en este menu se tendra acceso al listado de Clientes/Proveedores.

El usuario dispondra de dos diferentes tipos de vistas, Vista Kanban, Lista o Formulario, por
defecto el médulo abre en una vista Kanban.

Vista kanban

T
T
i

cuentes @  proverpores @ | cuentes potenciates € pasvos @

ERrp e Ee
EMPRESA DE ASEGURAMIENTO Y SERVICIOS INTEGRALES A LA
EMPRESA LOGISTICA DEL CIMEX iy

REEUP: 171012345 Organismo: MINCIN REEUP: 131001057 Organismo: MINAG

No. cliente: Teléfono: - No. cliente: Teléfono: -
Correo: - Correo: -
Ubicacién: RAFAEL FREVRE. HOLGUIN, Cuba Ubicacién: PLAYA LA HABANA Cuba
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En esta vista, se muestra el listado de clientes, proveedores, clientes potenciales y pasivos en
cuatro pestafias segun la seleccion del usuario.

Vista lista

CLIENTES PROVEEDORES ENTES POTENCIALE
Mostrando 1 - 10 de 12
Mostrar 10 v
FechaActivo ~ Nombre Namero Teléfono

EMPRESA MUNICIPAL DE COMERCIO HOLGUIN & NO. CLIENTE: 006 @ o] s|
GRUPO EMPRESARIAL AGRICOLA & NO. CLIENTE: 003 |z o] &

EMPRESA DE ACOPIO BENEFICIO Y TORCIDO DE TABACO HOLGUIN & NO. CLIENTE: 005 24468218 |z o] s

EMPRESA HILANDERIA INEJIRO ASANUMA & NO. CLIENTE: 007 (o] s]

12/07/2022 EMPRESA DE SANEAMIENTO BASICO DE LA HABANA & NO. CLIENTE: 12 771207 E e

En esta vista, se muestra el listado de clientes, proveedores, clientes potenciales, pasivos en
cuatro columnas segun la seleccidn del usuario.

Desde estos botones, el usuario puede Editar, Pasar a pasivo o Eliminar. Kl IEREEN

Para CREAR clientes, proveedores, clientes potenciales o pasivos, el usuario debera hacer clic en el
botdn CREAR en la vista Kanban o Lista, donde aparecera la vista que se muestra a continuacién:

Crear Clientes/Proveedores

Clientes/Proveedores > Crear Cliente

Datos Generales

£ Nombre Acrénimo
&
@ QOrganismo Tipo entidad REEUP
Seleccione v Seleccione v
Cliente Numero Cliente Proveedor Numero Proveedor
Etiquetas Fecha Creacion Entidad/Aniversario

Provincia Municipio
Seleccione M Seleccione
NUmero Identificacion Tributaria (N.1.T) Numero Registro Comercial (N.R.C) NUmero Registro Mercantil (N.R.M)
Direccion
Latitud Longitud Codigo postal

CANCELAR GUARDAR

Nombre: se define el nombre de la entidad.
Acrénimo: se definen las siglas del Acréonimo.
Organismo: se selecciona el organismo.

Tipo de Entidad: se selecciona el tipo de entidad.
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REUP: se escribe el REUP de la entidad.

Es necesario escoger si es un Cliente, Proveedor o ambos.
Cliente Numero Cliente Proveedor

= o

Si el usuario desea crear una etiqueta para una mejor clasificacién debera hacer clic en el botén E
Etiquetas

y aparecera la siguiente vista con los datos a llenar. Una vez terminado de llenar los datos debera
hacer clic en Guardar.

Nombre

Es importante contar con los datos relacionados a los Codigos, pero no son campos requeridos:
REEUP: Registro de Empresas Estatales y Unidades Presupuestadas

NIT: Nimero de Identificacién Tributaria.

NRC: Numero de Registro Comercial.

NRM: NUimero de Registro Mercantil.

Al hacer clic en el botén Editar, el cliente se mostrara de la siguiente forma:

Nimero Registro Comercial (N.RC) Numero Regisiro Mercanai (NRM

Datos generales
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Los campos marcados con un asterisco rojo * son requeridos (Nombre, Organismo, Tipo de
entidad, Acrénimo, Provincia, Municipio y Direccidn).

Pestafia Datos de contacto

En este apartado, el usuario puede afiadir los datos de contacto del cliente/proveedor como son el
Teléfono, Correos y Sitio Web.

Teléfonos
Principal Numero Etiqueta
x 4
Principal Nimero Etiqueta
& 24425555 Pizama | » ] & |
Correos
Principal Correo Etiqueta
* =
Principal Correo Etiqueta
4 ejemplo@correo.cu Director | »2 ] & |
Sitios Web
Principal Nombre url
.
Principal Nombre url
EMPRESA X hitps //enlaceexterno.cu n n

Teléfono: se llenan los datos de teléfono, desde numero y etiqueta.
Correo: se llenan los datos de correo y etiqueta.

Sitios Web: se llenan los datos de nombre de la empresa y su URL
Pestafia Datos Comerciales

En esta pestafia, el usuario puede afadir los datos de la cuenta bancaria del cliente/proveedor. Los
campos marcados con un asterisco * son campos requeridos.
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Cuentas Bancarias

Nombre titular Numero Moneda

Titular No. Cuenta Sucursal o Agencia Tipo Moneda

Empresa Integral AB 9200069941526842 Agencia 50 6961 Clente Peso Cubano (CUP, (2] & |

Nombre titular: se escribe aqui el titular de la cuenta del cliente.

Numero: se escribira el nUmero de la cuenta bancaria del cliente.

Moneda: el usuario escogerd la moneda correspondiente de la lista preestablecida.
Banco: el usuario escogera el banco correspondiente de la lista preestablecida.

Sucursal o Agencia: una vez escogido el Banco, se procede a escoger de la lista preestablecida la
Sucursal o Agencia.

Una vez llenado todos los datos, el usuario debe hacer clic en el botén Ell para agregarlo a la lista.
Pestafia Notas Internas

En caso de ser necesario agregar alguna nota, el usuario lo puede hacer desde este apartado:

Generales Datos de Contactc Datos Comerciale: Nota: te! Pe| al Aut

Titulo Nota

Titulo Nota Usuario

Nota 1 nota que se le desee agregar al cliente/proveedor Carlos Félix [ # | u

Titulo: se escribe el texto que defina el usuario.

Nota: se escribe el texto que desee el usuario sea necesario.

Una vez llenado todos los datos, el usuario debe hacer clic en el botén Bl para agregarlo a la lista.
Pestafia Personal Autorizado

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.
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Datos Generales Datos de Contacto Datos Comerciales Notas Internas Personal Autorizado

Nombre Cargo
Ramoén Pérez Pérez Auxiliar de Oficina
Correo Teléfono
ramon@correo.cu
Es director Firma contrato Firma factura Recoge mercancia cl
No x x 79101042400 $ “
Director Nombre Cargo Teléfono Correo Autorizado Cl
Roberto Fernandez Director General 7863254  roberto@correo.cu  Firma Contrato: Si 87141242400 n n
Fernandez Firma Factura: Si

Recoge Mercancia: Si

Nombre: se escribe el nombre con los apellidos del cliente.

Cargo: se escribe el cargo que tiene el cliente en su entidad.

Correo: se escribe el correo empresarial.

Teléfono: se escribe el teléfono de contacto del mismo.

Es Director: si es el director de la entidad, se activa.

Firma Contrato: si firma contrato, se activa.

Firma Factura: si esta autorizado a firmar, se activa.

Recoge Mercancia: si esta autorizado a recoger mercancia, debe ser activado.
Cl: se escribe el No. de Carné de Identidad del cliente.

Una vez llenado los datos correspondientes hacer clic en el botén 4
El usuario puede exportar desde los siguientes botones BN BEEN

Nota importante: para afiadir mas datos relacionados con los clientes, primero guarde el nuevo
cliente y después hacer clic en el botdn editar cliente.

Una vez creado el Cliente/Proveedor, se mostrara de la siguiente forma cuando hacemos clic
sobre el mismo:

Pestafia Datos Generales

171



Manual de Usuario

r:*. JVLsoft

B ver FiIcHA CLIENTE | @ eormar [ERCRJCRUNTUV & eLIMINAR

Datos generales Datos Comerciales Notas Internas Documentos Legales Personal Autorizado Contratos

EMPRESA DE ASEGURAMIENTO Y SERVICIOS
INTEGRALES A LA GANADERIA

& NO. CLIENTE: -
Acrénimo: EASIG
Aniversario: 11/08/2020

Contratos Reclamaciones 0 Demandas 0

REEUP: 131.0.01057 Tipo entidad: Empresa Organismo: MINAG
Pais: = Cuba Provincia: LA HABANA Municipio: PLAYA
No. Identificacién Tributaria (N.L.T): - No. Registro Comercial (N.R.C): - No. Registro Mercantil (N.R.M): -

Direccién: Habana

Cédigo postal: - Latitud: - Longitud: -
No hay teléfonos No hay correos No hay sitios web

Para agregar mas datos a los Clientes/Proveedores, el usuario debe hacer clic en el botén Editar.

I VER FICHA CLIENTE (¢ EDITAR © PASAR A PASIVO W ELIMINAR

Pestafia Datos Comerciales

Desde esta vista, el cliente podra ver los datos sincronizados desde el VERSAT, visualizando el
importe de las ventas, Cuentas por Cobrar y de ellas las vencidas. La actualizacion de la
informacién dependera del servicio de ECOMINAG-RATIO.

Gestion de Clientes/Proveedores

Clientes/Proveedores > Detalles

€ IR ATRAS B VER FICHA CLIENTE |  eDITAR [MONFUTRUNINIOME & ELIMINAR
Datosgenerales | Datos Comerciales = Notasinternas  DocumentosLegales  Personal Autorizado  Contratos

i En esta seccion se consuitan datos del Versat (Esta entidad no tiene referencia en el Versat te elme

& Como Cliente

Ventas: 0.00
Cuentas por Cobrar: 0.00
Cuentas vencidas: 0.00

[@ Cuentas Bancarias Cliente

No hay cuentas

Pestafia Notas Internas
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Desde esta vista, se creardn las Notas Internas que se quieran introducir para el cliente o
proveedor.

Gestion die Clientes/Proveedores

Clientes/Proveedores » Detalles

Datos generale: D: erciale: Notas Interna Docume: e A ado Contratos
Titulo Nota
Titulo Nota Usuario

Pestafia Documentos Legales

De esta vista, se marcaran los Documentos Legales que se solicitan para la confeccién de un
contrato.

Gestion de Clientes/Proveedores

Clientes/Proveedores > Detalles

D D Documentos Legales | Personal Autorizado  Contratos

Nombre Presentado

Documento de Creacién de la Entidad. | No

Documento de Nombramiento del Director. ‘ No
de de la persona zada a firmar contrato. | No

Documento que aprueba el objeto social. ‘ No

Documento que autoriza o licencia comercial. ‘ No

Documento de licencia bancaria para operar con divisas. ‘ No

Pestafia Personal Autorizado

Desde esta vista, se introducirdn los datos de las personas que puede ser clientes o proveedores,
creando asi la ficha de cliente. Se introduciran los datos laborales y se marcaran las casillas de
Director, Firma Contrato, Facturas y Recogida de Mercancia segun corresponda.
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D

S/rroveeaores

Detalles
€ IRATRAS B Ver FicHA CLIENTE I @ eprar [ENORIEEEFNIEY B ELIMINAR
osgenersles  DatosComercisles  Notssinternas  DocumentosLegales | Personal Autorizado
Nombre Cargo
Correa Teléfono
Es director Firma contrato Firma factura Recoge mercancia a
No g E . B
Director Nombre Cargo Teléfono Correo Autorizado a

Pestafia Contratos

Desde esta vista, se muestra el historial de Contratos que tiene el cliente desde que ha sido
introducido en el mddulo de Gestion Comercial.

Gestion de Clientes/Proveedores
Clientes/Proveedores Detalles
Dal Au
Niamero Nombre Fecha Inicio Fecha Fin Estado
202002 Contrato de Prestacion de Servicios 2020-02 EMPRESA MUNICIPAL DE COMERCIO HOLGUIN 06/112020 eeizozz (GG EAELE

Al hacer clic en este menu Contratos, se tendrd acceso a los contratos que tiene la empresa.

El usuario dispondra de dos diferentes tipos de vistas, Vista Kanban, Lista o Formulario, por
defecto, el mddulo abre en vista Kanban.

Vista Kanban

En la vista Kanban, se muestran los Contratos que tiene cada una de las entidades, resaltando con
una linea delgada en la parte izquierda de color verde los contratos vigentes y en color rojo, los
contratos vencidos.
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Gestion de Contratos & =
Contratos
CONTRATOS CLIENTES CONTRATOS PROVEEDORES
Seleccione un cliente v Seleccione un estado
Contrato de Compra Venta 1 EMPRESA DE SUMINISTROS Contrato arrendamiento 2020-002 EMPRESA INTEGRAL
| " AGROPECUARIOS X AGROPECUARIA HOLGUIN
Namero: 1 Suplementos: 0 Nuamero: 2020-002 Suplementos: 0
Aprobacién: 20/08/2020 Vencimiento: 26/11/2020 Aprobacién: 05/08/2020 Vencimiento: 25/12/2020
Importe MN: 123.00 Importe CUC: 456.00 Importe MN: 123.00 Importe CUC: 789.00

Vista Lista

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 Contrato en Proceso.

Color gris: para Contrato Terminado.
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Gestion de Contratos = B
Fontratos
conTRaTOS cLiENTEs @D CONTRATOS PROVEEDORES @
20 v mostrar Buscar:
. Fecha Fecha
Nimero  Nombre Inicio Fin Estado
01 Contrato de Comisién 01 EMPRESA DE INFORMATICA'Y COMUNICACIONES DEL MINISTERIO DE LA AGRICULTURA

CONTRATO DE COMISION 01-2021 GRUPO EMPRESARIAL DE SERVICIOS AL TURISMO S.A.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 02-2021 EMPRESA NACIONAL PARA LA PROTECCION DE LA FLORA Y LA FAUNA
UEB HOLGUIN

03-2021 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 03-2021 EMPRESA NACIONAL PARA LA PROTECCION DE LA FLORA Y LA FAUNA UEB 11/03/2021  11/03/2025 | @ | & |
HOLGUIN

04-2021 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 04-2021 GRUPO EMPRESARIAL GANADERO

Al hacer clic en CREAR o EDITAR se mostrardn las siguientes vistas:
Pestaia de Datos Generales

Se muestra la vista con los datos generales del contrato que se explican a continuacién como se
deben llenar:

Crear Contratos

Contratos > Crear Contrato Cliente

Datos Generales Notas y Dictame!
Cliente Tipo de Contrato

EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X : Contrato de Compra Venta
Nombre

CONTRATO DE COMPRA VENTA 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X

Referencia Numero Aprobacion Vencimiento
1 20-08-2020 26-11-2020

Area Acuerdo

Direccién
Serie Documental Estado

Actas Organos Colegiados » En proceso
Importe MN Importe CUC Total Adjunto

123 456 579 L)
Objeto

Motivo por el cual se realiza el contrato con el cliente o proveedor

CANCELAR
Empresa: se selecciona la empresa a la que estara vinculado el contrato.

Tipo de Contrato: se selecciona la Plantilla de Contrato o Suplemento asociado a la empresa.
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Referencia: aparecera una referencia, donde los cuatro primeros digitos hacen referencia al afio
en curso y mientras que los cuatro digitos siguientes son auto incrementales mostrando un
consecutivo de contratos; esta numeracion es reiniciada cada afio.

No. de Contrato: este nimero se genera automatico, o el usuario lo puede cambiar a su
conveniencia.

Nombre: este campo se va completando a medida que se seleccionen los campo empresa y
plantilla de contrato, no obstante, este nombre puede ser modificado por el usuario.

Area: se escoge el drea que origina este contrato.

Aprobacion: el usuario escoge la fecha que se aprueba y se firma el contrato.
Vencimiento: se escoge la fecha de vencimiento que tiene el contrato segun la clausura.
Importe MN: cuantia por la que se firma el contrato.

Importe CUC: cuantia por la que se firma el contrato.

Total: es el valor total (monetario) que genera el contrato.

Estado: estado en el que se encuentra dicho contrato o suplemento.

Acuerdo: se escribird el niumero del acuerdo adoptado mediante el cual fue aprobada dicho
contrato.

Serie: escoger la serie documental si lo requiere.

Adjunto: se anexa el contrato, el cual se podra asociar a una serie documental y sera archivado en
el mddulo de Gestiéon Documental.

Objeto: el usuario escribe el objeto del contrato.

Pestana Notas y Dictamen

Datos Generales Notas y Dictamen

Nota

Se inserta el cuerpo de la nota de ser necesaria la misma

Dictamen

El usuario hace referencia si se realizé un d\ctamen\

CANCELAR GUARDAR
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Nota: se inserta el cuerpo de la nota.
Dictamen: el usuario hace referencia si se realizé un dictamen.
Vista Kanban

Al hacer clic sobre el cliente, se visualizara esta vista para trabajar el cliente con sus Suplementos,
Avisos y Cronograma de Ejecucidn.

Pestafia Datos generales Etapas de los Contratos

La etapa en la que se encuentra el contrato que solo esta disponible en la vista de detalle, lo que
permlte al usuarlo Consultar |OS contratos por: EN PROCESO VIGENTE VENCIDO CANCELADO TERMINADO

Etapas: desde la misma, dando clic en los botones correspondientes, se puede pasar de una etapa
a otra el estado del contrato.

Gest

Y

M

& AB CAR
1 ae Lon

M
wn

(O

Q)

b=

Contratos Detalles

EN PROCESO VIGENTE VENCIDO CANCELADO TERMINADO B VER MAS DETALLES

CONTRATO DE COMPRA VENTA 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X

Numero: 1 Estado:

Referencia: Importe MN: 123.00 % EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS
X

Aprobacién: 20/08/2020 Importe CUC: 456.00

Vencimiento: 26/11/2020 Total: 579.00 & NO. CLIENTE: 2

Objeto: Motivo por el cual se realiza el contrato con el cliente o proveedor REEUP: 131.0.15987 Organismo: MINAG

Contratos En Proceso: son aquellos contratos que se encuentran en proceso de contratacion.

Contratos Vigentes: todos aquellos contratos que estan entre la Fecha Inicio de su firma y Fecha
Fin de su validez.

Contratos Vencidos: todos aquellos contratos que excedieron de su Fecha Fin.

Contratos Cancelados: son aquellos contratos que, sin haber llegado a su Fecha Fin, por alguna
razon, sea por parte de la organizacion o de los clientes o proveedores, han sido cancelados.

Contratos Terminados: todos los contratos, que una vez cumplidos los términos y condiciones
pactadas por ambas partes, se dan por terminados; generalmente esta etapa podra ser usada para
suplementos o contratos cuyo periodo de validez no supere el afio; pueden ser visto como
contratos eventuales para una determinada ejecucién de servicio.

Para adicionar Contratos, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la vista
gue se muestra a continuacion:
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Detalles Generale:

(= wrouane | vowo | o |

enerales del Contrato
€ IR ATRAS

Datos generales del Contrato 2020-002

Nombre: Contrato arrendamiento 2

002 EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN
Tipo de Contrato: Contrato arrendamiento

Fecha de Aprobacién: 05/0
Objeto del Contrat:

Area de origen: Direccion

Fecha de Vencimiento: 25/12/2020

Estado: Vigente
bjeto por el que se realiza el contrato de arrendamiento

GRAL AGROPECUARIA HOLGUIN
sa

Entidad: EMPRE:
Tipo de Entidad: £
Organismo: MINISTE
Pais: Cuba

Nombre Comercial: EIAH
Etiquetas: -
RIO DE LA AGRICULTURA

Provincia: HOLGUIN Municipio: HOLGUIN
Direccién: En este apartado se escribe la direccion del cliente/proveedor

. Teléfono:-

= Correo: @ sitio Web:-
Descripcion del Registro Codigo
Registro de Entidades Estatales y Unidades Presupuestadas 131013213
Numero de Identificacion Tributaria
Nimero de Reglstro Comercial
Nimero de Registro Mercantil
Firma el contrato
Nombre y Apellidos cl Cargo Télefono Correo
Roberto Femnandez Ferndndez 87141242400 Director General 7863254 roberto@correo.cu
Valor del Contrato
MN cuc Total
123.00 789.00 912.00

Si se desea ver todos los datos relacionados al contrato, hacer clic en el botdn Ver mas
detalles IOEIEEENER si se quiere exportar a Word, Excel o Imprimir, el usuario debera
hacer clic en botén correspondiente.

Pestafia Suplementos o Anexos

Para CREAR Suplementos, es necesario que antes el Cliente o Proveedor cuente con un Contrato,

debera hacer clic en el Contrato y luego se accedera a la pestafia Suplementos, donde debera
hacer clic en el boton E

ENPROCESO 2> VIGENTE > VENCIDO > CANCELADO > TERMINADO

B VER MAS DETALLES (# EDITAR

Datos generales Suplementos o Anexos & Avisos @

Cronograma de Ejecucion &

1ay “;[1“:‘\’1"[\‘3w‘\ ) anexos para este contrato

Pestafia Datos de Suplemento

Esta es la vista, que sale por defecto el crear un suplemento, donde el usuario llenara los datos
correspondientes a cada apartado. Siendo imprescindible los marcados con un asterisco en rojo (*)

para poder crear el suplemento. El apartado Nombre se llenara automaticamente (--Suplemento--
2020-0001 seguido del nombre del contrato).
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Crear Suplemento o Anexo

Suplementos o Anexos >

B Datos del contrato

Nombre: Contrato de Compra Venta 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X Aprobacion: 20/08/2020
Cliente : EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X Vencimiento: 26/11/2020

Datos Generales Notas

Nombre
@ Para definir si es un SUPLEMENTO o ANEXO solo escribalo en este campo entre los — -

-- SUPLEMENTO -- 1/2020-001 AL CONTRATO CONTRATO DE COMPRA VENTA 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X

Area

Nimero Referencia
Direccion v 1/2020-001 6]
Estado Adjunto Modifica la fecha del contrato
Seleccione v /¥ x
Aprobacion Vencimiento *
28-08-2020 16-09-2020
Objeto *
Importe MN Seleccione una accién Importe MN Contrato
Aumenta el valor del contrato Y 123.00
Importe CUC Seleccione una accion Importe Contrato CUC
Disminuye el valor del contrato v 456.00
Importe Total *
579.00

CANCELAR GUARDAR

Pestafia Notas del Suplemento

En caso de que el usuario desee afadir una nota aclaratoria llenara el campo correspondiente:

Crear Suplemento o0 Anexo

Suplementos o Anexos >

B Datos del contrato

Nombre: Contrato de Compra Venta 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X

Aprobacion: 20/08/2020
Cliente : EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X

Vencimiento: 26/11/2020

Datos Generales Notas

Nota

Alguna nota que se necesite agregar al suplemento del contrato
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Pestafia Avisos

Acd se muestran los principales avisos del Contrato, como CONTRATO APROBADO, CANCELADOS,
etc.

Gestion de Contratos

Contratos > Detalles

ENPROCESO > VIGENTE > VENCIDO > CANCELADO > TERMINADO

B VER MAS DETALLES

€ IR ATRAS

Suplementos o Anexos @ Avisos @ Cronograma de Ejecucion @

Asunto

Fecha
CONTRATO APROBADO 30/11/2021 09:11:55

Pestafia Cronograma de Ejecucién

Para agregar un Cronograma, debera hacer clic en el botén =]

Gestién de Contratos

Contratos > Detalles

ENPROCESO > VIGENTE > VENCIDO > CANCELADO > TERMINADO

B VER MAS DETALLES

€ IR ATRAS

Suplementos o Anexos @ avisos @ Cronograma de Ejecucion @

Se visualizara esta vista, donde el usuario comenzard a crear el cronograma de trabajo del
contrato:

W Datos del contrato
Nombre: CONTRATO DI
Enticac : EMPRESA

NFORMATICOS ESPECIALIZADOS

Fecna Importe MN

Nota cumplimiento

Buscar.
Servicio

Cantidad
No existen datos en la bz

Mostrando el 0 31 0 d2 0 entidades
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Fecha: se define la fecha del cronograma, que no puede ser mayor a la fecha de vencimiento del
contrato.

Importe MN: se define el monto expresando en valores numéricos.
Descripcion: se escribe el texto del cronograma.
Nota cumplimiento: se escribe el texto de alguna nota especifica que el usuario desee.

Agregar Servicio: presionando este botdn, se muestran los servicios creados con antelacion.

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.

Gestion de Reclamaciones
Reclamaciones

Mis RECLAMACIONES @& pEmiArea @

EN PROCESO RESUELTAS RECHAZADAS

% Reclamacion de productos % Reclamacion X % Reclamacion A
Numero: 2020-001 (INTERNA) Namero: 2020-002 (EXTERNA) Numero: 2020-003 (INTERNA)
Fecha limite: 27/08/2020 Fecha limite: 25/08/2020 Fecha limite: 24/08/2020
Importe: 456.00 Importe: 165.00 Importe: 100.00
Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana

Para adicionar una Reclamacion, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde aparecera
la vista que se muestra a continuacion:

Crear Reclamaciones

Reclamaciones Crear

Titulo

macion de productos

Causa principal

No entrega de los productos contratado:

Clientes/Proveedores Contratos

EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X ' Contrato de Compra Venta 1 EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X
Responsable Numero Fecha Limite Importe Tipo
Estado Adjunto

E oceso LY

[FIEGVUR GUARDAR |
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Una vez abierta la vista para crear Reclamaciones, deberan ser completados los campos.

Titulo: razén por la cual se realiza la Reclamacion, ejemplo: Incumplimiento del Anexo 2
Cronograma de Servicio.

Causa Principal: se pueden esclarecer, de una manera mas detallada, los motivos de la
Reclamacion.

Numero de Reclamacidn: este nimero se asigna por parte de la aplicacién automaticamente.

Cliente/Proveedor: se debe seleccionar la empresa objeto de la reclamacidn, la cual puede ser
Cliente o Proveedor.

Contratos: el Contrato del cual se deriva la reclamacidn; si el contrato tiene asociado
Suplementos, se debe aclarar en las Notas el nimero de Suplemento.

Equipo de Venta: los miembros del Equipo de Venta que se encargaran de dar seguimiento y
respuesta a la Reclamacion.

Responsable: la persona encargada dentro del Equipo de Venta de tramitar y dar respuesta a la
Reclamacion.

Etapa: se selecciona la etapa en la que se encuentra la reclamacion.

Fecha Limite: una vez incorporada la Reclamacidn, se calculara la Fecha en la que se debe dar
Respuesta a dicha Reclamacion.

Importe: afectacién que puede haber causado el incumplimiento del Contrato.

Documento Adjunto: copia del documento de la Reclamacidn.

Interna: reclamaciones realizadas por la Organizacidn hacia Clientes o Proveedores.

Externa: reclamaciones realizadas por Clientes o Proveedores hacia la Organizacion.

Las Reclamaciones poseen tres Etapas

En Proceso: las reclamaciones tienen un tiempo determinado para ser resueltas o rechazadas.

Resuelta: una vez ambas partes se hayan puesto de acuerdo, se pasara la reclamacion a Resuelta,
siendo necesario dar una explicacién del acuerdo adoptado para la resoluciéon del conflicto.

Rechazada: una vez la organizacién ha realizado el andlisis de la Reclamacién y la considera SIN
LUGAR por no reunir toda la evidencia o informacidn necesaria se declara como Rechazada.

Demandas

Las Demandas solamente pueden ser creadas a partir de una Reclamacion, para ello hacer clic
en botén CREAR en el menu izquierdo DEMANDAS, completando todos los campos y seleccionado
la Reclamacidn de la cual proviene dicha DEMANDA:
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Gestién de Demandas

Demandas

Mis DEMANDAS & ©

DEMI AREA ©

EN PROCESO

i

Numero: 2020-001 (INTERNA)

Demanda X

Fecha: 29/08/2020
Importe: 500.00

Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana

Crear Demandas

Demandas > Crear
Asunto
Demanda X

Pretensiones

describir lo que se desea obtener con esa demanda

Clientes/Proveedores *

EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN
Numero Fecha *
2020-001
Responsable Adjunto

Carlos Félix Paneque Aldana

29-08-2020

CON LUGAR

@

Numero: 2020-002 (EXTERNA)

Demanda A

Fecha: 30/08/2020
Importe: 200.00

Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana

Reclamaciones

Reclamacion X
Importe
500

Tipo

JVLsoft

SIN LUGAR

% de re ion de

Numero: 2020-003 (EXTERNA)

Fecha: 31/08/2020
Importe: 800.00

Responsable: Carlos Félix Paneque Aldana

Estado *

En proceso

cancens [EEEEN

Asunto: puede o no ser el mismo de la Reclamacién de la cual proviene.

Pretensiones: que se pretende obtener a partir de la Demanda presentada.

Cliente/Proveedor: se debe seleccionar la empresa objeto de la reclamacién la cual puede ser

Cliente o Proveedor.

Reclamaciones: se selecciona la Reclamacion de la cual proviene la DEMANDA.

Numero: este nimero se asigna por parte de la aplicacion automaticamente.

Fecha: la fecha en la que se CREA la DEMANDA en la aplicacién, la cual se asigna

automaticamente.
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Importe: puede o no ser el mismo de la Reclamacidn de la cual proviene.
Responsable: la persona encargada de tramitar la Demanda.

Documento Adjunto: Copia del documento de la Reclamacién.

Externa: demandas realizadas por Clientes o Proveedores hacia la Organizacion.
Interna: demandas realizadas por la Organizacidn hacia Clientes o Proveedores.

Estado: por defecto todas las Demandas que se creen estardn en la etapa En Proceso. Las
Demandas no tienen un tiempo determinado para ser resueltas pues no depende de la
Organizacién la solucién de la Demanda.

Estado
Seleccione
Seleccione
En proceso
Con lugar

Sin lugar

CANTFIAR -EII'-"JIY‘."
Las Demandas poseen tres Etapas
En Proceso: por defecto todas las Reclamaciones que se creen estardn en esta etapa. Las

reclamaciones tienen un tiempo determinado para ser resueltas o rechazadas, el cual se definira
en el menu de Configuracion.

Con Lugar: es cuando se gana la demanda, en caso de la demanda ser ganada Con lugar en Parte
se podrd poner en observaciones las razones por la cual no fue ganada totalmente.

Sin Lugar: es cuando la demanda no procede.

Productos
Desde esta vista, el cliente puede crear los productos desde el botdn CREAR o mediante el servicio
de ECOMINAG- RATIO puede sincronizar los productos directos desde el VERSAT.

. Producto
Nombre Descripcién Cédigo Importe Unidad de medida  Area padre
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Si se edita o se crea el producto, se mostrara la siguiente vista, donde se llenaran todos los campos
con * de color rojo:

Seleccione

Producto padre

Seleccione

Nombre

Cédigo
Impore

Unidad de medida

STV cuarDar |

Area: se selecciona el area del producto.

Producto Padre: se selecciona el producto padre del mismo.
Nombre: se escribe el nombre del producto.

Descripcion: se escribe la descripcién del mismo si lo requiere.
Cadigo: se define el cddigo del mismo.

Importe: se escribe el importe del mismo.

Unidad de medida: se define la unidad de medida del producto.

Servicio

Desde esta vista, el cliente puede crear los servicios desde el botén CREAR o mediante el servicio
de ECOMINAG- RATIO puede sincronizar los productos directos desde el VERSAT.

¥Gestion de Senvicio
# Configuracién > Servicio
[ creaw |
20 ¥ mostrar Buscar:
Nombre Descripcion Coédigo * Importe Unidad de medida Area
Ingenisria de Software 1 8000.00 Peso Direccion de Desarrollo de Aplicaciones ¢ u El
Soporte de Clientes 004 2000.00 Uno Direccion de Desarrollo de Aplicaciones ¢ u m
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Si se edita o se crea el servicio se mostrara la siguiente vista donde se llenaran todos los campos
con * de color rojo:

Ed#ar Servicio

Servicio > Editar
Area

Direccion de Desarrollo de Aplicaciones

Nombre * Cédigo *
Ingenieria de Software 1

Descripcién

Unidad de medida * Importe * Activo

Peso 8000
X< VUR GuARDAR

Area: se selecciona el area.

Nombre: se define el nombre del servicio.

Cadigo: se define el cédigo del mismo.

Descripcion: se escribe la descripcién del mismo, si lo requiere.
Unidad de medida: se define la unidad de medida del producto.
Importe: se escribe el importe del mismo.

Activo: se activa, dependiendo el estado del servicio.

Reportes
Desde esta vista, el usuario tendrd un panel, donde podra escoger el tipo de reporte al que desea
acceder:

Reportes

Reportes

= %

Clientes Proveedores Clientes Potenciales

®) a8

Contratos Reclamaciones Demandas

Reporte Clientes/Proveedores
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Al seleccionar este reporte, por defecto se mostrara esta vista con varios graficos, para una mejor
comprension de los datos de los Clientes o Proveedores.

Clientes I

Reportes > Clientes

€ IRATRAS
Por organismo: Por provincia:
Todos v Todas

Clientes por Organismo Clientes por Provincia

1
075
0%
025
)

LA HABANA HOLEUIN

Cantidad de Clientes
Cantidad de Clientes

MINAG

Provincias

Organismos

Clientes activos
No. Organismo Nombre Fecha Activo
1 MINAG EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN 21/08/2020
2 MINAG EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X 21/08/2020
TOTAL: 2
Totales
Estado Cantidad %
Activos 2 100
Inactivos 0 0
Pasivos 0 0
Total 2

Reportes de Contratos

El usuario puede generar un grupo de reportes segun los datos solicitados al sistema:
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Contratos [ woro | exce |

Reportes » Contratos
€ IR ATRAS
Tipo Por Tipo de Contrato: Por estado:

Contratos
No. Tipo Contrato Aprobado Vence Moneda Importe Cant Suplementos/Anexos Estado
EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X
1 Contrato de Compra Venta 20/08/2020 26/11/2020 CuP 123.00 0 Vigente
cuc 456.00
EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN
2020-002 Contrato arrendamiento 05/08/2020 25/12/2020 CuP 123.00 0 Vigente
cuc 789.00
Total CUP: 246.00
Total CUC: 1,245.00
Total de Cliente: 2
Total de contratos: 2

Reportes de Reclamaciones/Demandas

El usuario puede generar un grupo de reportes segun los datos solicitados al sistema:
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Reclamaciones

Reportes > Reclamaciones

€ IRATRAS

Reclamaciones internas

Nimero Asunto Entidad Fecha Limite Estado
2020-001 Reclamacién de productos EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X 2710812020
2020-003 Reclamacion A EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN 2410812020

Reclamaciones externas

Numero Asunto Entidad Area Fecha Limite Estado
2020-001 Reclamacidn de productos EMPRESA DE SUMINISTROS AGROPECUARIOS X 27/08/2020
2020-002 Reclamacion X EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN Direccién 25/08/2020
2020-003 Reclamacion A EMPRESA INTEGRAL AGROPECUARIA HOLGUIN 24/08/2020

Reclamaciones por mes

Cantidad de reclamaciones

Internas @ Externas Meses

Las opciones de reportes son amplias, por lo que se sugiere al usuario ir explorando todas las
opciones.

Configuracion

Datos Bancarios
Desde Datos Bancarios, se tendra acceso a aspectos de interés para la organizacion, tales como:
bancos, sucursales y cuentas bancarias, tanto de clientes, como de proveedores.

Banco
Desde esta vista, el usuario puede visualizar los Bancos creados por defecto, donde debera escribir
al correo de contacto para solicitar la incorporaciéon de un nuevo Banco:
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(Coc
GISS

stion de Banco

# Configuracion > Banco

1 5i desea solicitar un nuevo Banco escriba a jvi_jans@nauta.cu

20 ¥ mostrar

Nombre Siglas
Banco Central de Cuba BCC
Banco Nacional de Cuba BNC
Banco Popular de Ahorro BPA
Banco de Crédito y Comercio BANDEC
Banco de Inversiones BANCOI
Banco Metropolitano BM
Banco Financiero Internacional BFi
Banco Internacionsl de Comercio BICSA
Banco Exterior de Cuba BEC

Sucursal
Al hacer clic en Sucursal, se mostraran en una Vista Lista, las Sucursales Bancarias ya creadas:

Gestion de Sucursal o Agencia

# Configuracion > Sucursal o Agencia
T v
Todos BUsEar: I:I

Nombre Numero  Banco Télefono  Correo Punto Referencia
Agencia50 6961 BANCO DE CREDITO Y COMERCIO 24450505  ejemplo@bandec.cu Lugar més cercano a la entidad bancaria que te pueda ayudar a ubicarte ﬂ n
Agencia 10 4871 BANCO POPULAR DE AHORRA 24425896  ejemplo@bpa.cu Lugar més cercano a la entidad bancaria que te pueda ayudar a ubicarte E D

Mostrando del 1 al 2 de 2 registros

Para adicionar una Sucursal, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacidn:

Eanco

RANCG DE CREDITQ Y C

Naombre de Sucursal o Agencia
Agi

cancersn [N
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Seleccione un Banco: de los diferentes bancos creados en la configuracién de Bancos.
Numero de la Sucursal o Agencia: se escribirad el nimero de la sucursal.

Correo: el usuario escribird todos los datos de contacto, como teléfono y e-mail.
Teléfono: se escribiran los datos de la direccién postal de la sucursal.

Punto referencia: lugar mas cercano a la entidad bancaria que te pueda ayudar a ubicar la
sucursal.

Etiquetas
Las Etiquetas de Empresa permitiran establecer criterios de seleccién que agrupen a los Clientes
Reales o a los Proveedores.

Un ejemplo de etiquetas puede ser: Empresas Oro (clientes importantes), o Telecomunicaciones
que son Proveedores que ofrecen este servicio.

Gestion de Etiqueta

# Configuracién > Etiqueta

Nombre

Empresa Oro ﬂ ﬂ
Empresa Plata ﬂ u

Mostrando del 1 al 2 de 2 registros >

Para adicionar una Etiqueta, el usuario debera hacer clic en el botéon CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacion:

r Fticy t
Etiqueta

# Configuracion > Etiqueta > Crear

Nombre
CANCELAR GUARDAR

Una vez introducido el nombre de la Etiqueta, debera hacer clic en el botén GUARDAR.

Después de crear una Etiqueta, puede editarlo o borrarlo desde los siguientes botones: K8 Il
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Tipos de Contratos
Los Tipo de Contrato estan creados por defecto segun la resolucién vigente, mostrandose de la
siguiente forma:

Gestion de

# Configuracion

1 i desea solicitar un nuevo Tipo de Contrato escriba 3 jvl_jans@nauta.cu

20 * mostrar Buscar:
Fecha Fecha

Nombre Inicio Fin Nota Adjunto

CONTRATO DE SUMINISTRO 01/01/2019 Partes: Suministrador - Cliente, Objeto:

CONTRATO DE PE 01/01/201% Objeto: Cambiar Ia propiedad de un bien por otro.

CONTRATO DE CONTRATO DE DONACION 01/01/2019 Partes: Donante - Donatario, Objeto: transmitir gratuitamente Ia propiedad de un bien.

CONTRATO DE DEPOSITO 01/01/201%

jeto: Guardar. custodiar y conservar por el plazo acordado, determinadas mercancias o bienes, mediante pago.

CONTRATO DE AGENCIA 01/01/2019 Partes: = - Principal, Objeto: Promover de forma estable o continuada - © mediar pars su celebracion -actos L operaciones de comertio

mediante pago. en un 3mbito territorial determinado.

Solo se puede EDITAR los tipos de contratos, mostrandose la vista de la siguiente forma:

po de Contrato » Editar

# Configuracion

Nombre *

CONTRATO DE SUMINISTRO

Fecha inicio

01-01-2019
Fecha fin
Nota

Partes: Suministrador - Cliente, Objeto: entregar, de modo periddico o continuo, determinadas mercancias.

Serie Documental

Seleccione

Adjunto

] )

En esta vista, serd necesario completar los siguientes campos:

Nombre: el nombre de la Plantilla, ejemplo: Contrato de Compra Venta estd puesto por defecto y
no puede ser modificado.

Fecha Inicial: se escoge la fecha en que se cred ese tipo de contrato.
Fecha fin: se escoge la fecha en que termina ese tipo de contrato.

Notas: notas acerca del alcance del Contrato, asi como las Generales del mismo.
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pertenece la plantilla

Adjuntar Plantilla: se adjuntara la plantilla del Contrato, la cual permitira ser consultada en

cualquier momento.

Fechas Significativas

Los Fechas Significativas, permitiran que no se pasen por alto estas fechas, por lo que son
enviados automadticamente por la aplicacién, a través de mensajes de correo electrénico a los

Clientes, Proveedores y Contactos.

Un ejemplo de fecha significativa es: Fin de Ao 31 de diciembre.

Gestion de Fechas significativas

# Configuracién > Fechas significativas

lTodos V‘
Nombre Mensaje
"Feliz Dia Internacional de la Mujer” Desde nuestra empresa le deseamos un Feliz Dia Internacional de la Mujer
"Feliz dia de San Valentin" Desde nuestra empresa le deseamos un Feliz dia de los enamorados
"Aniversario del Triunfo de la Desde nuestra empresa le deseamos un Feliz Aniversario del Triunfo de la
Ravolucion" Revolucion

Mostrando del 1 al 3 de 3 registros

Para adicionar una Fecha Significativa, el usuario debera hacer clic
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:

Crear Fechas significativas

# Configuracion > Fechas significativas > Crear

Nombre *

Mensaje

Fecha

CANCELAR

Fecha

08/03/2020 (@ § @ |
14/02/2020 [z | & |
01/01/2020 (@ § & |

en el boton CREAR, donde
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Siendo necesario llenar el campo Nombre, Mensaje y seleccionar la Fecha a la que hace referencia
el Nombre. Una vez introducido los datos debera hacer clic en el botén GUARDAR.

Estos mensajes de correo electrénico seran enviados por la aplicacidon 72 horas antes del
cumplimiento de la fecha.

Documentos legales

En este apartado se listan por defecto el nombre de un grupo de documentos legales ya
predefinidos. Si se desea crear otro se debe hacer clic en el botén CREAR:

Gestion de Documento Legal

# Configuracién > Documento Legal

[ creas |

= osar[ |
Nombre

Documento de Creacién de la Entidad. |z || & |

Documento de Nombramiento del Director. (@ | & |

D de de la persona a firmar contrato. |z || & |

Documento que aprueba el objeto social ﬂ | & |

Documento que autoriza o licencia comercial. ﬂ u

Documento de licencia bancaria para operar con divisas. B ﬂ

Mostrando del 1 al 6 de 6 registros

Para adicionar un Documento Legal, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:

Crear Documento Lega

# Configuracion > Documento Legal > Crear

Nombre

Documento de Nombramiento del Director

CANCELAR
Una vez introducido el nombre del Documento Legal, debera hacer clic en el botén GUARDAR.

Después de crear un Documento Legal, puede editarlo o borrarlo desde los siguientes botones:

Administracién

La Administracion de permisos, permitird que el administrador del médulo pueda asignar los
diferentes roles a los usuarios segun la funcién que vayan a desempefiar en el médulo de Gestidn
Comercial. 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.
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Nota importante: solo se podran crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Mddulo de Administracion.

Administracion de permisos

# Inicio >
Todos ¥ mostrar Buscar:
Plaza * Area Trabajador Roles Accién

Direccion  Director Carlos Félix Paneque Gestion Comercial (Acceso al Modulo, Administrador del Modulo, Clientes, Proveedores, Contratos de clientes, Contratos de proveedores, Reclamaciones u
General Aldana Demandas)

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros

Si presionamos el botén EDITAR, aparecera una vista de la siguiente forma:

@ Editar Roles

hres * Cargo*
Direccién Director General

Plaza* Trabajador

Director General Carlos Félix Panegue Aldana
Gestion Comercial

ROLES ETIENE PERMISO?

Todos los roles v
Acceso al Madulo v
Administracién v
Clientes v
Proveedores v
Contratos de clientes v
Contratos de provesdores v
Reclamaciones v

Demandas v

Desde esta vista, el administrador del mddulo solo podra marcar los roles que desea asignar a
cada uno de los usuarios, siendo imposible que pueda editar los demds campos, para ello debera
ponerse en contacto con el Administrador General 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.

Acceso al médulo: el usuario con este rol solamente puede ver los datos que contiene el médulo.

Administracion: rol asignado al usuario que administrara el médulo, asignando roles a los
diferentes usuarios, otorgando asi los permisos que dardn acceso a las funcionalidades del
modulo.

Clientes: usuario con acceso al registro de clientes en el mddulo, asi como los datos asociados a
estos.

196



Manual de Usuario

JVLsoft

Proveedores: usuario con acceso al registro de proveedores en el médulo, asi como los datos

asociados a estos.

Contrato de Clientes: usuario que tendra acceso a realizar y registrar la contratacién vinculada a
clientes.

Contrato de Proveedores: usuario que tendra acceso a realizar y registrar la contrataciéon
vinculada a proveedores.

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

Mddulo de Gestion Documental

Al hacer clic en Gestion Documental, el usuario podra ver la vista HOY del mdédulo. Antes de
comenzar a utilizar el mddulo Gestidn Documental, es necesario que el usuario que posea el rol de
Administrador del médulo realice la Configuracién del mdédulo.

En la parte izquierda se encuentra el menu, donde el usuario podra trabajar el mddulo Gestién
Documental.

Inicio

Hay

Gestidn de Documentos
Salicitudes de Cambio
Reportes

Configuracidn
Administracion

Ayuda

$o Acercade

Al hacer clic en Gestion Documental, el usuario entra al Mddulo, por defecto la aplicacién
comienza en la vista Hoy, donde muestra un resumen de Mis Tareas, Mis Ultimas Acciones y los
Ultimos Documentos creados.

La aplicacién permite que las diferentes areas y (0) procesos que conforman la organizacion,

puedan gestionar de manera eficiente y eficaz la informacién, mediante la disminucién del tiempo,

costo y la eliminacidn de duplicidad. Esta aplicacién apoyara la toma de decisiones e impactara
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positivamente en una mejor Gestiéon Empresarial al utilizar una herramienta de trabajo sencilla y
dindmica, que ofrece poder gestionar y consultar la informacion, aprovechando eficientemente las
tecnologias de la informacién, evitando la pérdida de documentos, posibilitando el acceso rapido a
la informacion, fomentando el trabajo en equipo y contribuyendo al cambio de paradigmas en la
gestién de la informacidn.

En la vista de Hoy del mddulo, se muestra el estado de las tareas pendientes del usuario en el
madulo, asi como las ultimas acciones y documentos realizados producto del trabajo:

= e )k 1
Mis Documentos Internos Externos Plantillas

—SIN TAREAS- Creacién Estado de No conformidades de OSDE GELMA Sep- 13-08-2015
2019

Revisién Comunicado a NEMEXO 15-08-2015

nterno Acta de la reunién- Conciliacién de Tareas 27-05-2021

nterno Acta de la reunién- Conciliacion de Tareas 21-08-2021

nterno Acta de la reunién- Conciliacién de Tareas 23-08-2021

nterno Acta de la reunién- Investigacion, 15-02-2021

Desarrollo e Innovacion

nterne Acta de la reunién- Consejo de Direccidn 05-02-2021
nternc Informe de Proyecto "Produce” 16-04-2020
nern Discusion de Proyecto-SUITE en la Nube 08-04-2020

Mis Tareas: se mostraran las tareas que tiene el usuario préoximas a vencerse en un margen de
tiempo (siete dias), todas presentan enlaces directos que le permiten al usuario desplazarse
rapidamente por el sistema de manera eficaz hacia estas.

Mis Ultimas Acciones: son las Ultimas acciones realizadas por el usuario en el Médulo Gestién
Documental, esto permite ofrecer un continuo seguimiento a una tarea en diferentes estados de
tiempo.

Ultimos Documentos: se muestran los Gltimos documentos insertados en el sistema. Esto le
permite al usuario mantenerse actualizado con todos los acontecimientos importantes que
suceden en el Mdédulo y a los que tiene acceso.

Gestion de documentos
Lista Maestra

Desde esta vista, en forma de explorador, el usuario podra ver los documentos a los que tiene
acceso, en esta vista se puede observar la ficha del documento, dandole doble clic sobre las
carpetas:
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[~ Documentos Internos
ﬂ Documentos Externos
| Plantillas

> d Documentos en Proceso

Gestion de Documentos

&Lista Maestra @ Mis Documentos @lnternos WExternos BPlantillas @EnProceso @ Derogados

Wl Documentos Intarnds Nombre del documento Modificado Tamafio

|1l Documentos Externos

[ Plancilas D Testeo Médulo Gestién Comercial 14-02-2016 18:08 GUETCHN & |

v [ Documentos en Proceso
{5 Eraboracién
[ Revision
[ #probacion

Presionando este botdn, el usuario podra descargar el documento al que tenga acceso: B
Mis Documentos

La opcién Mis Documentos, se utiliza para tener localizados por el usuario, en un lugar
especifico, los documentos que mas se utilizan o se deseen tener ubicados en este espacio
personal. Dando un clic sobre el documento, nos mostrara una informacién detallada del mismo:

@ Testeo de la SUITE 2.1.0

Detalles del documento Acceso al documento Responsables Historial

Codigo: 3206-00001-200-53-2016 Fecha del Doc: 06-07-2016 Vigencia: 1afio Puablico: NO
Titulo: Testeo de la SUITE2.1.0
Serie documental: Testeos de Aplicaciones Desarrolladas
Clasificacion: Manuales de Normas y Procedimientos
Archivo Gestién: Archivo de Gestién Desarrollo de Aplicaciones
Direccion Fisica: -
Prioridad: Normal Estado actual: Aprobado Aprobado por: Victor Manuel Varona Torres

Observaciones:

DESCARGAR ANADIR A MIS DOCUMENTOS SOLICITAR CAMBIO
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En todas las fichas de los documentos, tanto internos como externos aparece un botén
TN el cual permite adicionar el documento.

Documentos Internos

En el botdon Documentos Internos, se muestran los documentos internos aprobados en el sistema,
de los que ademas 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 estan en dependencia de los roles que
tenga asignado el usuario.

Gestién de Documentos

#Lists Maestra @Mis Documentos  @Internos +4 [WExternos BPlantilas @EnProceso @ Derogados

Todos * mostrar Buscar:
Cédigo * Nombre del documento Prioridad Pdblico Sujeto Productor Accién
3206-00001-200-53-2016 [} Testeo de Ia SUITE 2.1.0 m @a Desarrollo de Aplicaciones (Archivo de Gestién Desarrollo de Aplicaciones) & ] |z || & |
Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Para Adicionar un Documento Interno, se debe pulsar el botén =™ * que se encuentra al lado
del botdn Internos, después que se realice esa accion aparecera la siguiente vista:

= Nuevo Documento

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados Responsables de estados
- Fi |
Cédigo: 3206-12345-7-2-2020 & e de, 08-05-2020
Documento: *
Titulo: * Prioridad:*  Normal v
Serie > T ) Py ?
--SELECCIONE UNA SERIE DOCUMENTAL-- v Vigencia (anos): *

Documental: =

Clasificacion: = --SELECCIONE UNA CLASIFICACION-- v

Responsables:* Se

Archivo Gestién:* --SELECCIONE UN ARCHIVO GESTION-- v

Direccion Fisica: | Escriba aqui el lugar donde se enc

Adjunto: ‘ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Observaciones:
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Datos del documento

El campo cédigo del documento, se actualizara cuando se elijan la serie documental y el archivo de
gestidn a los que pertenece el documento. El cddigo del documento se generara por defecto
atendiendo a los aspectos siguientes:

El céddigo por defecto es generado atendiendo a los aspectos anteriores, pero el usuario podra
modificarlo manualmente si lo desea.

Fecha del documento: 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.

Titulo: en este campo se introduce el nombre del documento y es obligatorio.

Prioridad: se pueden escoger tres tipos de prioridades para el documento que se estd creando en
dependencia de la importancia que tenga; estas prioridades son Baja, Media y Alta.

Serie Documental: se debe escoger la Serie documental a la que pertenece el documento, las
cuales fueron introducidas anteriormente en la Configuracion. Este campo es de caracter
obligatorio.

Vigencia: cuando se escoge la serie documental, aparecera la vigencia por defecto de esa Serie
escogida, la cual fue adicionada en la Configuracidn. Esta vigencia por defecto puede ser
modificada.

Clasificacion: las clasificaciones se insertan en Configuracién y responden a la clasificacién de los
documentos que defina la organizacidn.

Responsables: en este campo, se debe escoger el o los trabajadores responsables del documento
que se estd creando en el sistema. Este campo es de caracter obligatorio.

Archivo de Gestion: campo obligatorio que se debera 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.
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Direccidn Fisica: en este campo, el usuario podra insertar la ubicacién fisica del documento.
Ejemplo: Estante No.3, gaveta 4, legajo 2.

Adjunto: en este campo se debe adjuntar el documento que se esta creando, dando un clic en
examinar, se podra localizar en digital la ubicacion del documento. Después de ubicado el
documento se escoge la opcidn abrir.

Observaciones: campo disponible para que el usuario escriba las observaciones que considere
necesarias del documento que se esta creando en el sistema.

Pestafia Acceso

Desde esta vista, se podran 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 accidn 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.

# Nuevo Documento

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados Responsables de estados
| ¥ Documento Pdblico Filtrar por: ©® Todos © Trabajadores © Grupos de acceso
Buscar Buscar
Administrador de Redes Sociales 1 - Daniel David Diaz Gonzalez i
Asesor Juridico 1 lans Hernéndez Parera
Emilic Enrique Lucas Lépez Luis David Gonzalez Orozco
Especialista B en Gestién Econémica Luis Miguel Sanchez Veldzquez
Especialista C en Ciencias Informaticas 2 | llces
Especialista C en Ciencias Informaticas 3
Miembros del Consejo de Direccion z< || =

Orlando Sierra Perez
Trabajadores
Victor Manuel Varona Torres

Mostrando 10 de 10

Mostrando £ de 4
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Si se presiona este botén ! 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 boton *' para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Si se presiona este botdn ~' permite seleccionar todos los Trabajadores o Grupos de acceso sin
necesidad de seleccionarlos uno a uno para que puedan visualizar los documentos.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona este botén ' para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Este buscador facilita la busqueda en el listado de Trabajadores, Listas de Distribucién o Areas,
realizando un filtrado alfabético segln las letras que se escriban.

Jans

Jans Hernandez Parera T

Pestafia Areas y/o Procesos Afectados

@ Nuevo Documento

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados Responsables de estados

Seleccione las Areas afectadas
x Direccién General
Seleccione los Procesos afectados (Opcional)

Areas Afectadas: se seleccionardn las dreas de la organizacién que son afectadas por el
documento que se estd creando. Esto le permitira al usuario una mejor gestion y conocimiento de
los documentos que afectan a cada una de las dreas.

Procesos Afectados: si la organizacidn tiene identificados sus procesos y estos fueron insertados
en la Configuracion del médulo, le apareceran los procesos para escoger aquellos que son
afectados por el documento que se esta creando.

Responsables de los Estados
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Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados Responsables de estados
Estados del documento Responsable T(IZ;::;’ Fecha de entrega
Elaboracién Jans Hernandez Parera v 3 Domingo, 24 de Mayo de 2020
Revisién Emilio Enrique Lucas Lopez ¥ 1 Lunes, 25 de Mayo de 2020
Aprobacién Victor Manuel Varona Torres v | £ ‘ Martes, 26 de Mayo de 2020

El documento pasaré por los diferentes estados en 5 dia(s) y debe ser aprobado el Martes, 26 de Mayo de 2020
¥ Aprobar documento

GUARDAR

Responsables: el documento podra pasar por tres estados: Elaboracién, 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 posibilitard las funciones de planificacién y control de la
implementacion 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 opcidon muestra el dia en que se deberd 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 informacién, el documento pasard a Documentos en proceso, hasta que no
pase por todos los estados planificados. Ver el acapite Documentos en Proceso.

En la parte Inferior, se muestran los dias totales planificados al documento para pasar por los
estados. Esta opcidn permite visualizar la fecha de terminacién planificada.

Si se escoge esta opcion 1 asrvar dowmente | @] documento se aprobara, se creara en el sistema y se
mostrara en Documentos Internos y en la Lista Maestra. Esta opcidn 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 es tan simple que no necesita pasar por los estados.

El sistema solo permitira que se escoja una de las dos opciones: o que el documento pase por los
estados o que se apruebe directamente sin pasar por ellos.
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Documentos Externos

La opcidn permite gestionar de manera efectiva los documentos externos que afectan la
organizacion. Los usuarios de diferentes areas de la entidad podran acceder y consultar los
documentos y las diferentes bases legales que se encuentren en el sistema de forma eficiente.

En esta vista, se visualiza el Nombre, el Cuerpo Legal y el Organismo al que pertenece; la prioridad,
si es publico o no y las acciones que se pueden ejecutar con el documento, estas ultimas estan en
dependencia de los roles que tenga asignado el usuario.

Gestion de Documentos

#|Lista Maestra @ Mis Documentos @lnternos W Externos «4 BPlantillas @EEnProceso @ Derogados

Todos v mostrar Buscar:

Nombre *  Cuerpo Legal Organismo Prioridad Publico Accién

Resolucién CONTRALORIA GENERALDELAREPUBLICA  [eaial @4 X |z | & |

D Resolucién 60

Mostrando del 1 2l 1 de 1 entidad(es) 2

Para Adicionar un Documento Externo, se debe pulsar el botédn ** * que se encuentra al lado
del botdn Externos, después que se realice esa accion aparecera la siguiente vista:

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados
Version: 1 Fecha:* 22-09-2022 Prioridad:* Normal W
Nombre:*
Cuerpo Legal:* —-SELECCIONE UN CUERPC LEGAL-
Organismao:* ~-SELECCIONE UN ORGANISMO--

Responsable: Seleccione los responsables

Adjunto:* Ninguno archivo selec.

Qbservaciones:

Datos del documento

A continuacion, se describe la utilizacion de cada campo que aparece en la vista.

Version: este campo indica el nimero de versiones que tiene el documento, por defecto es uno.
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Fecha: la fecha que se muestra por defecto es la del dia que esta siendo creado el documento en
el sistema, pero puede ser modificada por el usuario. Este campo es de cardcter obligatorio.

Prioridad: se pueden escoger tres tipos de prioridades para el documento que se esta creando, en
dependencia de la importancia que posea, estas prioridades son: Baja, Media y Alta.

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 esta 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 generé el documento externo que se va a insertar, también
puede ser una organizacién u otro elemento, que sea valido para posibilitar la agrupaciéon y una
gestién efectiva de los documentos.

Responsable: en este campo se debe escoger el o los trabajadores responsables del documento
que se estd creando en el sistema. Este campo es de caracter no obligatorio.

Adjunto: 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 opcidn abrir.

Observaciones: campo disponible para que el usuario escriba las observaciones que considere
necesarias del documento que se estd creando en el sistema.

Pestafia Acceso

@ Nuevo Documento

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados
[ ¥ Documento Publico Filtrar por: 9 Todos © Trabajadores >, Grupos de acceso
Buscar Buscar
‘ Jans|
Jans Herndndez Parera " o
= >
<< <
Mostrando 1 de 14 Mostrando 0 de ©

GUARDAR
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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 debera escoger a los usuarios que tendran
acceso al mismo. Esta accidn se efectiia 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.

Si se presiona este botdn | permite mover los Trabajadores o Grupos de acceso que se hayan
seleccionado para que puedan visualizar los documentos.

Si se quiere hacer la operacién contraria se presiona este botén = para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Si se presiona este botdn ' permite seleccionar a todos los Trabajadores o Grupos de acceso sin
necesidad de seleccionarlos uno a uno para que puedan visualizar los documentos.

Si se quiere hacer la operacidn contraria se presiona este boton = para devolver a la lista la
seleccion realizada.

Pestafia Areas y/o procesos afectados

= Nuevo Documento

Datos del documento Acceso Areas y/o Procesos afectados

Seleccione Ias Areas afectadas

Seleccione los Procesos afectados (Opcional)

Areas Afectadas: se seleccionaran las areas de la organizacion que son afectadas por el
documento que se estd creando. Esto le permitira al usuario una mejor gestion y conocimiento de
los documentos que afectan a cada una de las dreas.

Procesos Afectados: si la organizacidn tiene identificados sus procesos y estos fueron insertados
en la Configuracion del médulo, le apareceran los procesos para escoger los afectados por el
documento que se estd creando.

Este boton GUARDAR realiza la accién y el documento pasa directamente a mostrarse en la
seccién Externos.

207



Manual de Usuario

JVLsoft

Plantilla

En el botdn Plantillas, se muestran las plantillas introducidas al sistema, de los que ademas se
muestra el cddigo, nombre y las acciones (Ver el acapite Descripcidn de los simbolos) que se
pueden ejecutar con el documento. Esta funcionalidad garantiza que se tengan facilmente las
plantillas oficiales que utiliza la organizacién, contribuyendo asi a fortalecer el proceso de
Comunicacion Institucional.

Gestion de Documentos

Slists Maestra  @Mis Documentos  @Internos  MExternos  BPlantlllas 4 @EnProceso & Derogados
Todos * mostrar Buscar:

Cédigo * Nombre Accién

[ x |
(@ J x|
[ @ J x|
(@ ] x|
[ @ ] x|
[ @ § x|
[ > |

1 D Piantilla de Documentos

D Pianti

D Tarjeta de modelo 2

I

D3 Tarjeta de Presentacién modelo 1
5 DPegatina promocionsl modelo 2

6 [ Pegatina promocional modelo 1

[ Pantilla de Presentaciones modelo 4

Para Adicionar una Plantilla, se debe pulsar el botéon ®*™™" * que se encuentra al lado del
botdn Plantillas, después que se realice esa accidn aparecerd la siguiente vista:

= Nueva Plantilla

Codigo*
Nombre *

Descripcién

Adjunto*

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Cadigo: en este campo se introduce un cédigo que identificara a la plantilla generada, por defecto
es uno.

Nombre: en este campo se introduce el nombre de la plantilla.

Adjunto: en este campo se debe adjuntar el documento que se esta creando, dando un clic en
examinar, se podra localizar en digital la ubicacion del documento. Después de ubicado el
documento se escoge la opcién abrir.
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Descripciones: campo disponible para que el usuario escriba las aclaraciones o formas de uso para
la plantilla generada.

Documentos en Proceso

Los Documentos en Proceso, permiten al usuario visualizar los documentos que se encuentran en
algunos de los estados de elaboracién, revisiéon o aprobacién. En este botdn es donde se puede
subir el documento que se elabord y pasarlo al estado de revision, elaboracién o por ultimo
aprobar el documento, estas son las fases por las cuales pasardn los documentos internos.

Gestién de Documentos

@listaMaesra  @MisDocumentos  Q@intemos  WExemos BPlantilas  @EnProceso @ Derogados

Todos + mostrar Buscar

Fecha de inicio * Nombre del documento Prioridad Estado actual Cerrada Accién
18022016 Testeo Médulo Gestién Comercial B r~~pE @ ' = | x|
15052016 Respuesta a deficiencias detectatas por la OSRI EES  cevorconEY (o) a3

Mostrando del 1 3l 2 de 2 entidad(es)

Mediante este botdn, el administrador del mddulo podra establecer los responsables para los
diferentes estados del documento, definiendo el tiempo. &

@ Editar estados para el Documento: Acta de la reunion MINAG

Estados del documento Responsable Tiempo (dias) Fecha de entrega
Elaboracion Emilio Enrique Lucas Lépez ¥ 1 Martes, 10 de Septiembre de 2019
. = Miercoles, 11 de Septiembre de
Revision Victor Manuel Varona Torre: ¥ 1 .
2019
Aprobacion Victor Manuel Varona Torre ¥ 1 Jueves, 12 de Septiembre de 2019

El documento pasara por los diferentes estados en dia(s) y debe ser aprobado el Jueves, 12 de Septiembre de 2019

GUARDAR

Con este botdn, el usuario podra ver los detalles del documento:

@ Acta de la reunién MINAG

Detzlles del documento Responsables Historial

Cédigo: 3206-12345-100-001-2019 Fecha del Doc: 09-03-201% Vigencia: 5 afios Publico: Si
Titulo: Acts de la reunion MINAG
Serie documental: Actas C)rganos Colegiados
Clasificacién: --SIN CLASIFICACION--
Archivo Gestién: Archivo de Gestion Direccion Genera!
Direccion Fisica: -
Prioridad: Normal Estado actual: Elsboracion

Observaciones:
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¢Como se mandan los documentos a Documentos en Proceso?

Después de crear un documento en Documentos Internos y escoger pasarlo por los estados,
automaticamente este documento pasara a Documentos en Proceso. Después de ser aprobado, es
decir: pasar por el ultimo estado, el documento integrara la lista de Documentos Internos.

éComo se envia un documento en proceso de un estado al siguiente estado?

Para enviar un documento al estado siguiente se debe hacer clic en el botdn | © | Luego aparecera
una vista que mostrara los estados, con los responsables de cada uno de ellos, se muestra la fecha
de inicio y de entrega con el tiempo asignado. Si el usuario es el responsable del estado en el que
se encuentra el documento, entonces tendra la opcién de subir el documento al sistema mediante
el botén Examinar y luego hacer clic en Enviar o Aprobar, dependiendo del estado que se vaya a
cerrar.

Elaboracion Revision Aprobacion

Plaza Responsable: Jans Hernandez Parera
Fecha de inicio: 19-05-16
Fecha de entrega: 23-05-16
Tiempo asignado: 4 dias
Terminada: @

Subir el doc. elaborado: Q SELECCIONE

Estado actual: presenta el estado actual en el que se encuentra el documento.

Cerrada: este campo indica si el documento se encuentra cerrado o no, es decir por ejemplo si ya
el documento se elabord y fue enviado al estado siguiente.

Documentos derogados

En Documentos Derogados, se muestra la fecha de derogacién del documento, el nombre, el tipo
de documento (Externo o Interno), el trabajador que lo realizd y las acciones que se pueden

efectuar.
4 { ey T
Gestion de Documento
&Lista Maestra @MisDocumentos  @Internos  WExternos B Plantilas  @En Proceso @ Derogados

odos v mostrar Buscar:

Fecha de derogacion * Nombre Tipo de documento Derogador Accién

07-07-2016 Testeo de la SUITE 2.1.0 Jans Hernandez Parera [ [ x |

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

La accién de expurgacion, elimina el documento del sistema, y solo lo puede realizar el usuario
que tenga el rol para hacerlo, para ejecutar esta accion el usuario debera presionar el botdn: Ex

210



Manual de Usuario

JVLsoft

Para acceder a la ficha del documento se presionara el botén , donde se pueden observar las
causales por las que fue derogado, debido a que este campo es obligatorio para realizar la accidn
de derogar un documento.

Detalles del documeto Responsables Historia

Codigo: 3206-00001-200-53-2016 Fecha del Documento: 06-07-2016  Vigencia: 1afio Piblico: NO
Titulo: Testeo de la SUITE 2.1.0
Serie documental: Testeos de Aplicaciones Desarrolladas
Clasificacion: Manuales de Normas y Procedimientos
Archivo Gestién: Archivo de Gestidn Desarrollo de Aplicaciones
Direccion Fisica: -
Prioridad: Normal Estado actual: Derogado

Causas de Derogacion:

Ya esta vencido

Solicitudes de cambio

Un usuario puede efectuar una Solicitud de cambio al documento que desee, siempre que se
tengan razones suficientemente fundamentas. Por ejemplo: por errores que se cometan en su
creacion, por el cambio de condiciones técnico - organizativas de la organizacion, por el cambio de
la legislacion u otras que considere. Esta funcionalidad permite la participacién colectiva en la
correcta ejecucion de los documentos que regiran el trabajo de la organizacién, la posibilidad de
dejar evidencia de los cambios propuestos y poseer un medio eficiente de intercambio de
conocimiento y retroalimentacion en la entidad.

¢Como se aprueba o se deniega una solicitud de cambio?

Gestidn de Solicitud de Cambio

# Inicio >
Todos v mostrar Buscar:

Fecha * Asunto Nombre del documento Estado Accion
08-07-2016  Actualizar los cambios Testeo de la SUITE2.1.0 Pendiente BE

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Siempre que se efectle una solicitud de cambio, la misma pasara al gestor del documento, el que
tendra la posibilidad de aprobarla o denegarla. Para ello el gestor deberd hacer clic en la ficha de
la solicitud, como se muestra en la imagen. Si el gestor aprueba la solicitud, tiene que acceder a
documentos en proceso para seleccionar los responsables por lo que volvera a pasar el
documento o efectuar su revisién y aprobarlo sin pasar por los estados (ver documentos internos).
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@ Detalles de la Solicitud

Documento: Testeo de la SUITE 2.1.0
Fecha: 08-07-2016
Asunto: Actualizar los cambios
Estado: Pendiente
Realizada por: Victor Manuel Varona Torres

Comentario:

Se han detectado nuevos cambios en el Testeo

APROBAR DENEGAR

¢Como se envia una solicitud de cambio de un documento?

Las solicitudes de cambio solo se podran realizar a los Documentos Internos, presionando el botdn
Ver detalles del documento, mostrandose la siguiente vista:

 Testeo de la SUITE 2.1.0

Detalles del documento Acceso al documento Responsables Historial

Codigo: 3206-00001-100-53-2016 Fecha del Doc: 08-07-2016 Vigencia: 2 afios Publico: NO
Titulo: Testeo de la SUITE 2.1.0
Serie documental: Testeos de Aplicaciones Desarrolladas
Clasificacién: Manuales de Normas y Procedimientos
Archivo Gestion: Archivo de Gestidn Direccién
Direccion Fisica: -
Prioridad: Normal Estado actual: Aprobado Aprobado por: Victor Manuel Varona Torres

Observaciones:

DESCARGAR | ANADIR A MIS DOCUMENTOS J| SOLICITAR CAMBIO

Al hacer clic en el botdén, aparecerad la vista para llenar la solicitud, la cual presenta dos campos
obligatorios: Asunto y Comentario.
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# Solicitud de cambio del Documento Testeo de la SUITE 2.1.0

Asunto*

Comentario*

Asunto: se escribe el texto del porque la solicitud del cambio.

Comentario: se realiza una explicacion sobre el asunto en caso de que el usuario lo entienda.

Reportes

Generales
Desde esta vista Reporte, el usuario podra disponer de variedad de reportes, haciéndolos
facilmente configurables y adaptables a sus necesidades.

Reporte: en este botdn, el usuario podra desplegar una lista y escoger qué tipo de reporte se
desea obtener de los documentos, si es por externos, internos, por areas, procesos, derogados o
en proceso.

Mes: se elige el periodo de tiempo que se desea mostrar, se puede escoger hasta cualquier mes o
la opcidn de mostrar todo el afio. Al escoger el mes siempre serd acumulado, es decir, hasta la
fecha que se seleccione.

Aio: se podra elegir el afio a analizar.

Resumen: el botén resumen estara condicionado al Reporte que se desea observar. Si el usuario
en Reporte escoge Documentos Externos, en Resumen, apareceran las opciones de observarlos
por Organismos y por Cuerpos Legales.

Cuando se escoja Responsable, se podra elegir observar el reporte por cada trabajador que ha
sido seleccionado como responsable para algun documento. Si el usuario en Reporte escoge
Documentos Derogados, en Resumen, apareceran las opciones de observarlos por Tipo de
Documento (Externo o Interno).

Reporte de Documentos Externos
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v Mes: v Aho: 2022

Reporte: Documentos

Resumen: Organismo v -Todos- v

RESUMEN DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS POR ORGANISMO
ENTIDAD: JVLsoft

Nombre del documento Organismo Cuerpo Leal Facha de emision

Instruccian Ministros

No 42/2013

v Mes: v ARo: 2022

Reporte: Documentos |

Resumen: Serie Documentzal v ~Todas- v

RESUMEN DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS POR SERIE DOCUMENTAL
ENTIDAD: JVLsoft

Codige Nombre dsl documento $aria Documental Clasificacion

» Reunianes

SIN

ICACION

SIN

CACION

SIN
CLASIFICACION

SIN
IFICACION

nan

de Reumanes

SIN

ICACION

cLA

Reporte de Documentos por Area

Reporte: Documentos por Are v Mes: A Afo: 2022
Area: --Todas-- v Documentos Internos v

RESUMEN DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS POR AREA
ENTIDAD: JVLsoft

Arsa Codigo Nombre del documento Serle Documental

Actas (

s Colegindos

3 reunidn

a reunian

1 reunian

12345-32-001

a1 reunial

o e lnr

a reunian- I Actas de

fo e I

2 reunian

o & Inn
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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.

Resumen:

Clasificacion v

Organigrama de Gestion de Archivos
Area
Proceso

Resumen:
Clasificacion v

CANTIDAD DE DOCUMENTOS INTERNOS POR CLASIFICACION

@ Protocolo de Resoluciones @ Expediente Legal
@ Manuales de Normas y Procedimientos @ Cartas
® Documentos de Trabajo

Configuracion

Cédigos de la entidad

En esta vista, se introducen los datos referentes al Codigo de la provincia, al Cédigo de la entidad y
al Codigo de organizacion u OSDE. Esta informacidn se utilizara para conformar el cédigo por
defecto de los documentos internos que se crearan en el sistema.

= Cadigos de la entidad para Gestién Documental

Caodigo de la provincia 3206 B

Caodigo de organizacion
u OSDE

Cadigo de la entidad 12345

GUARDAR
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Cadigo de la provincia: se introduce el cédigo de la provincia, (Ejemplo Holguin 3206).

Cadigo se organizacion u OSDE: se introduce el cédigo de la organizacién dependiendo como lo
tiene estructurado cada organizacién o OSDE.

Cadigo de la entidad: se introduce el cddigo de la organizacion dependiendo como lo tiene
estructurado cada entidad.

Después de realizar estas acciones, aparecera una vista en la que se deberan afiadir los 3 cddigos y
luego hacer clic en el botén GUARDAR.

Archivo de Gestidn
Los Archivos de Gestion, se utilizan para gestionar los documentos que son generados y utilizados
constantemente por las dreas de la organizacion.

Para adicionar un archivo de gestidn, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

= Nuevo Archivo Gestion

Codigo™
Nombre del archivo®

Seleccione las Areas afectadas

En la vista Nuevo Archivo de Gestion, en la cual los campos de Cédigo y Nombre del Archivo son
de caracter obligatorio. En el campo en el que se seleccionan las Areas Afectadas, se desplegara
una lista con todas las areas insertadas en el Médulo Administracidn. Estas dreas se escogen y
debera hacer clic en la que se desea seleccionar.

Cadigo: se introduce el cddigo que va a tener el archivo de gestidn, (Ejemplo 100).
Nombre del Archivo: se define el nombre del Archivo, (Ejemplo Direccién).

Seleccione las Areas Afectadas: se escogen las dreas que van aportar informacién a este archivo.
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Una vez llenado los diferentes campos, el usuario debera hacer clic en el boton 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 organizacién, por ejemplo: Manuales,
Procedimientos, Registros y otros que considere de interés para agrupar y gestionar efectivamente
su base documental.

Gestién de Clasificaciones

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

Clasificacion * Accion
Expediente Legal E n
Manuales de Normas y Procedimientos n
Protocolo de Resoluciones n

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es) >

Para adicionar las Clasificaciones, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

@ Nueva Clasificacion

Clasificacion®

El usuario también puede EDITAR y ELIMINAR las Clasificaciones creadas para los documentos.

Una vez llenado el apartado de Clasificacion, el usuario debera hacer clic en el botén GUARDAR,
para afadir la nueva clasificacién.

Grupos de Acceso

En Grupos de acceso, el usuario creara los grupos que se mostraran, para ofrecerles acceso a los
documentos internos o externos que se gestionaran en el sistema y que no presentan caracter de
publico.
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Gestién de Grupo Acceso

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

Nombre del Grupo * Trabajadores Accién
Despachos Economicos Emilio Enrique Lucas Lopez, lvan Alenjadro Forne Serrano, Jans Hernéndez Parera, Victor Manuel Varona Torres u
Miembros de Proyectos de Desarrollo de Aplicaciones  Emilio Enrique Lucas Lépez [ x|

Miembros del Consejo de Direccién Emilio Enrique Lucas Lépez, Jans Hernandez Parera, Victor Manuel Varona Torres B

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es) >

Para adicionar un grupo de acceso, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:

 Nuevo Grupo de Acceso

Nombre del Grupo*

os documentos

[+7]

Buscar

Alejandro Ronda Gonzalez =
Allen Manuel Giménez Gonzalez
Analista 2

Edgar Garces Garcell

Emilio Enrique Lucas Lépez

Ivan Alenjadro Forne Serrano
Jans Hernandez Parera | [
Ruben Armando Aguilera Barzaga
Victor Manuel Varona Torres &
Yainel Acosta Llanes - A

m
v

>

Mostrando 11 de 11 Mostrando 0 de 0
GUARDAR

Para editarlos y eliminarlos se presionaran los botones IEl Bl respectivamente.

Seguidamente, se llenaran los campos de Nombre del Grupo y se seleccionaran los trabajadores
que forman parte de la lista; esta debe coincidir con los que tendran acceso a los documentos.
Para seleccionar los miembros al grupo de acceso, se podra escoger uno a uno y después pulsando
el botdon © " que movera los participantes segun el sentido de orientacion que tiene el botdn, o
se podra hacer la seleccién de los trabajadores dando doble clic sobre el nombre con sus apellidos.
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Una vez llenado los campos, el usuario deberd hacer clic en el botén GUARDAR, para aiiadir el
nuevo grupo de acceso.

Serie Documental
éPara qué se utilizan las series documentales?

Las series documentales se utilizan para gestionar efectivamente los documentos generados en las
organizaciones, ubicandolos en series que son dictadas por los Organismos, en correspondencia
con la legislacién vigente.

Gestidn de Series Documentales

# Inicio >

CREAR L. IMPORTAR & EXPORTAR
Todos ¥ mostrar Buscar:
Cédigo * Serie Comentario Vigencia Accién
001 Actas Organos Colegiados 5 afios [ @ | = |
002 Resoluciones 4 afios @ | = |

Estas Series Documentales podrdn ser editadas o eliminarlas presionando los botones
respectivamente: I E3

Para adicionar las Series Documentales, el usuario deberd hacer clic en el botén CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacion:

@ Nueva Serie Documental

Nombre de |a serie®
Codigo™*
Vigencia (afos)*

Comentario
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Nombre de la Serie: en este campo se introduce el nombre de la Serie Documental que se esta

creando.
Cadigo: se debe precisar el cddigo que presenta la serie Documental que se estd creando.

Vigencia (aiios): se especifica la vigencia maxima en afios que poseerd la serie Documental, tras la
cual se debera revisar o enviarla a otro archivo de Gestion.

Comentario: es un campo opcional, en el que el usuario podra realizar alguna observacién que
considere necesaria sobre la Serie Documental que se esta creando.

Una vez llenado los diferentes campos, el usuario debera hacer clic en el boton GUARDAR, para
anadir la nueva serie documental.

Organismo

Los Organismos se utilizan para asociar los documentos entrantes al sistema, sobre todo los
externos a un Organismo de procedencia determinado; lo anterior permite una mejor gestién de
los documentos. Estos Organismos estan creados por defecto, por lo cual, el usuario solo puede
escoger segun el cddigo de los mismos.

Codigo # Abreviatura Nombre
102 MINDUS Ministerio de Industrias
104 MEM Ministerio de Energia y Minas
111 MINAL Ministerio de la Industria Alimentaria
113 INRH Instituto Nacional de Recursos Hidraulicos
126 MICONS Ministerio de la Construccion

Ministerio de Ia Agricultura

151 MITRANS Ministerio del Transporte

153 NRE INSTITUTO NACIONAL DE RESERVAS ESTATALES

161 MICOM Ministerio de Comunicaciones

17 MINCIN Ministerio del Comercio Interior

174 MINCEX Ministerio del Comercio Exterior y |a Inversidn Excranjera
211 CITMA Ministerio de Cienciz Tecnologia y Medio Ambiente

Cuerpo Legal
Los Cuerpos Legales se utilizan para asociar los documentos insertados al sistema, esto garantiza
que su gestion sea mas efectiva, debido a una mejor ubicacién y localizacion:

e Cuerpo Legal

# Inicio
mastrar Busca
Orden “  Cuerpo Legal Accion
Loy (] ]
2 Decretos Ley | @ | =]
3 Resslucén | = el
4 Carta Girular | = Jusi

Mostranda del 1.8l 4 de 4 entidadies)

220



Manual de Usuario

JVLsoft

Este Cuerpo Legal podra ser editado o eliminarlo presionando los botones respectivamente. Para
adicionar un cuerpo legal, el usuario debera hacer clic en el botdn CREAR, donde aparecera la vista
gue se muestra a continuacion:

 Nuevo Cuerpo Legal

Orden*

Cuerpo Legal*

GUARDAR

Una vez llenado los diferentes campos, el usuario debera hacer clic en el botén GUARDAR, para
afiadir el nuevo cuerpo legal.

Tipo de Proceso
Los tipos de procesos se utilizan para caracterizar el proceso al que se esta haciendo referencia,
atendiendo a lo establecido en las Normas ISO 9000: 2008 de Gestion de la Calidad.

Tipos de Procesos

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

No * Tipo de Proceso
1 Procesos Estratégicos [ =]
2 Procesos Claves [ @ ) = |
3 Procesos de Soporte 0 Apoyo [ x |

Mostrando del 1 al 3 de 3 entidad(es) >

Estos Tipos de Procesos podran ser editados o eliminados presionando los botones
respectivamente: E EX

Para adicionar un tipo de proceso, el usuario debera hacer clic en el boton CREAR, donde
aparecera la vista que se muestra a continuacidn:
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No Orden=*

Tipo de Proceso*

No. Orden: se escribe el nimero para organizar el orden.
Tipo de Procesos: se describe el proceso a introducir.

Una vez llenado los diferentes campos, el usuario deberda hacer clic en el botén GUARDAR, para
afiadir el nuevo tipo de proceso.

Proceso
Los procesos son identificados por la organizacidn y se utilizan para lograr una mejor Gestidn
Empresarial (Gestion Comercial, Gestidn de la Calidad, Gestion de Capital Humano).

Gestion de Proceso

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:
No * Tipo de Proceso Proceso
1 Procesos Estratégicos Proceso 1 ﬂ

Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad(es) >

Estos Procesos podran ser editados o eliminados presionando los botones respectivamente: E El
Para adicionar un proceso, el usuario debera hacer clic en el botén CREAR, donde aparecera la
vista que se muestra a continuacién:

@ Proceso

No Orden*

Tipo de Proceso*
SELECCIONE B

Proceso*
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No. Orden: se escribe el nimero para organizar el orden.

Tipo de Proceso: es una lista que se despliega y contiene los Tipos de Procesos introducidos
anteriormente en el botdn Tipo de Proceso de Configuracién. En este caso aparecerian
Estratégicos, Claves o Sustantivos y de Apoyo.

Proceso: en este campo se introducen los nombres de los procesos identificados en la
Organizacion.

Una vez llenado los diferentes campos, el usuario debera hacer clic en el boton GUARDAR, para
afiadir el nuevo proceso.

Administracion

La administracién 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 Gestién
Documental. Ademds 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 podrdn crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Mdédulo de Administracion.

Administraciéon de permisos

# Inicio >
Todos * mostrar Buscar:

Plaza 4 Area Trabajador Roles Accién

Desarrollo de Aplicaciones Director Desarrollo de Aplicaciones Emilio Enrique Lucas Lopez (Gestor, Elaborador, Revisor) =

Si presionamos el botén Editar, aparecera una vista de la siguiente forma:

@ Editar Roles

Area*

Desarrollo de Aplicaciones
Cargo*

Director Desarrollo de Aplicaciones
Plaza*

Director Desarrollo de Aplicaciones

Trabajador

Emilio Enrique Lucas Lopez

Gestién Documental
LTodos los roles

[ configuracion [ Gestor [ Elaborador
V| Revisor Aprobador Derogador

Expurgador

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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Todos los roles: al marcar esta regla, automaticamente se activaran todas las reglas y el usuario
disfrutara de todos los privilegios en el médulo.

Configuracidn: este rol dard permisos a los usuarios para realizar cambios en la configuracion
general del médulo.

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: esta regla se le activara al usuario encargado de confeccionar los documentos dentro
del médulo.

Revisor: esta regla se le activara al usuario responsable de efectuar la revisién de los documentos
dentro del mddulo.

Aprobador: esta regla se le activard 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 pasardn
a un pasivo.

Expurgador: esta regla se le activard al usuario encargado de eliminar los documentos dentro del
maddulo.

Moddulo Planeacidn Estratégica

Al hacer clic en mddulo Planeacidn Estratégica, el usuario podra ver la vista de HOY del médulo.
Antes de comenzar a utilizar el médulo de Planeacidn Estratégica, es necesario que el usuario que
posea el rol de Administrador del médulo realice la Configuracién del mismo.

En la parte izquierda se encuentra el menu, donde el usuario podra trabajar el médulo Planeacion
Estratégica.

# Inicio

@ Hoy

% Objetivos Estratégicos
@ Objetivos Anuales

£ Mision

@ Vision

% Valores Compartidos
== Diagndstico DAFO

{= Estrategias

£2 Seguimiento Plan Accion

& Reportes

&E Configuracion

@, Administracién

O Ayda
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En la vista Hoy, segun el usuario autenticado, se mostrara un resumen de los Valores Compartidos
de la Organizacion, Acciones de les Estrategias de la Matriz DAFO, una Evaluacién Integral de la
Empresa y los Objetivos Anuales.

* Valores Compartidos Estrategias Acciones ? Evaluacion Integral de la Empresa . Objetivos Anuales

Estados Estados Calificacién Estados

Sien ) Cumplidas o) WA Cumplido oY
Regular £n tiempo Q gien ['50-55 £n tiempo ®
Debilitado Préximas a vencerse Incumplido

@ Regular < o

Pasado de tiempo
Mal MENOS DE 80
® Cumplidos @ En Tiempo

® Bien Regular @ Debilitado ® incumplido

Valores Compartidos: se muestra una evaluacion de los valores compartidos de la organizacion,
acompafiado de una grafica pastel.

Acciones de las Estrategias: muestra el estado de cumplimiento de las estrategias disefiadas en la
Matriz DAFO.

Evaluacion Integral de la Empresa: muestra una calificaciéon integral de la Empresa, donde
influyen el cumplimiento de los Objetivos, Estrategias, y la calificacién de los Valores Compartidos.

Objetivos Anuales: muestra el estado de cumplimiento de los objetivos anuales de la
organizacién.

Objetivos Estratégicos

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los Objetivos Estratégicos de la Organizacién. Tendra
la opcidn de crear y editar si el usuario es el administrador del médulo, la opcidn de cumplir los
objetivos si es responsable de los mismos y podra crear los criterios de medidas por cada uno de
los objetivos.

| crene | 2ivporan [ £ ExporTaR
20 + moswrar  Todos - Ao Buscer:
~ B . Criterio Fecha Areas Resultado . - %
No + Estado  Objetivo Estratégico ""1%  Responsables Duracién  Evaluacién
d o Medida P Inicio Clave Cumplimiento
Consolidar el wabsjo conjunts entra EICMA - JVLsok que permica " [+]
Victor Manuel Varana Torres
O 10200 ¥ b ! SEG * 020112018 | Direccid A e
O 102002 GEEED J obrenar como cliemies cel MINAG a res e sus Grupss Nehmirlin 02/01/2018  Direccién General, sz 2]
) | 12020 | (ENIGEER) LOE"r oveIVLsot se conforme como Cooperativa No Agropecusri o Vicwar Manuel Varana Torres | 01/0412020  Direccién General 280z @ = -
o L YME ; . e . a8
~ Crear Ia sede oficial de JVLst deq ael K e ic Varona Torres, ~ ” o n
) | 1-2021 ; 11092021 | Direccién General, 1 5A D
202 D oo Jans Hernandez Parera U021 | Dieeccién General e ] -] @]
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El estado de la evaluacion varia segln el por ciento de cumplimiento del objetivo, si el objetivo
estad cumplido del 0 % a 25 % se evalua de mal, si estd de 50 % a 75 % se evalla de regular y si esta
en 100 % se evalua de bien.

Evaluacion

Este icono nos muestra el estado del objetivo:
En tiempo: el objetivo esta aun en término.
Cancelado: el objetivo se cancela porque no sera cumplido o se definié mal.
Incumplido: cuando se cumple el objetivo, pero no se realizé en el tiempo planificado.
Cumplido: cuando se cumple el objetivo dentro del tiempo planificado.

Solo el usuario que es el responsable que tiene el rol o es administrador del mddulo y puede darle
un cumplimiento a este objetivo.

% Cumplimiento

Lo mismo para el cumplimiento de los objetivos como para los criterios de medida, el usuario
responsable podra cambiar el por ciento de cumplimiento con solo hacer clic sobre la barra verde
y moverla hacia la derecha para aumentar el por ciento o hacia la izquierda para disminuirlo.

Dando un clic en este icono CREAR, el usuario podra crear un objetivo estratégico:

@ Objetivo Estratégico

Datos Generales | Seguimiento

New 1 2022

Objecivo

Responzable

Are Resultado Clave

Fecha Inicio

Fecha Cumpl.  23.09-2023 Cumplimienso® 0% v

Comentario

Estado  Nodefinido Vv
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Pestafia Datos Generales

No: el usuario escribira el nUmero al objetivo que lo verad acompafiado del afio (2022) que se
define por el afio de la Fecha de Inicio.

Objetivo: se escribird el nombre del objetivo a crear.
Responsable: se seleccionard el responsable del objetivo estratégico.
Area de Resultado Clave: el usuario escogera el drea a la cual se le crea el objetivo.

Lineamiento: se escoge el (los) lineamiento (s) de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucidn.

Fecha Inicio: se escogera la fecha en la que se crea el objetivo.

Duracidn: se escribe la duracidn o vigencia en afios que tendra el objetivo; esta duracién se vera
reflejada en la Fecha de Cumplimiento.

Fecha de Cumplimiento: la aplicaciéon sugiere la fecha de cumplimiento combinando la fecha de
inicio y la duracion del objetivo.

Comentario: el usuario podrd hacer comentarios que estime necesarios.

Cumplimiento: el usuario podra escoger el por ciento al cual se encuentra el objetivo, los por
cientos establecidos son de 0 a 100 %.

Estado: se escogera entre Cumplido, En Tiempo, Cancelado y No definido.

Pestafia Periodicidad

@ Objetivo Estratégico

Datos Generales Periodicidad

Frecuencia de seguimiento*

N N ®Eldia 10 : 5
Semestral Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
Anua

Intervalo de Repeticion
El Segund¢ ¥ Martes ¥ ® Finalizar el:  10-07-2019

La frecuencia Semestral, podra 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 seis meses.
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Datos Generales Periodicidad

Frecuencia de seguimiento*
®E 10 de Marzo v Intervalo de Repeticion

Semestral Finalizar después de: Repeticion(es)

* Anua ¢
El Segundt ¥  Martes v de Marzo v ® Finalizarel:  10-07-2019

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 podra 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 crear un Criterio de Medida

- — - Criterio Fecha Areas Resultado s - %
A Re Il
O No Estado Objetivo Estratégico Medida esponsables Inicio Clave Duracién = Evaluacién Cumplimiento

Consolidar el trabajo conjunto entre EICMA - [VLsof: que permita
O  10-2018 (@EEEEE) serantizary obtener como clientes del MINAG a tres e sus Grupos
Empresariales.

Victor Manuel Varona Torres,
Jans Hernandez Parera

02/01/2018  Direccién General, 3afios o ik

Al hacer clic en este botén Bl el usuario podra crear un criterio de medida mostrando la siguiente
vista:

= Criterio de Medida Objetivo Estratégico

Nimero™ Cumplimiento* 0% v  Duracion* 1 afo(s)

Responsable*

Lineamientos

Criterio de Medida*™

Cumplido [

Numero: el usuario escribirad el niUmero al criterio de medida.

Cumplimiento: el usuario podra escoger el por ciento al cual se encuentra el criterio de medida,
los por cientos establecidos son de 0 a 100 %.

Duracion: se escribe la duracidn o vigencia en afos que tendra el criterio de medida, esta duracion
se vera reflejada en la Fecha de Cumplimiento.

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.
Cumplido: marcando este recuadro, automaticamente se cumple el objetivo y pasa al 100 %.

Al hacer clic en el botdn EDITAR, el criterio de medida, se mostrara siguiente vista:

@ Objetivo Estratégico

Datos Generales Periodicidad

Ne* 1 2016
OBI=EVe™  Crear ja sede oficial de JVLsoft antes de enero de 2019,
v

Responsable*  Victor Manuel Varona Torres 4
Area Resultado Clave®  Direccidn Y

Lineamientos - -~

Fecha Inicio* 01-01-2016 Duracién* afio(s)

w

Fecha Cumpl. 01-01-2019 Cumplimiento®  254¢ v

Comentario

Cumplido

Desde esta vista, el usuario podra cambiar los datos del criterio de medida siempre y cuando este
no se haya cumplido o el usuario sea el responsable del objetivo.

Al hacer clic en el botdn eliminar, podra eliminar el criterio de medida para siempre, para realizar
correctamente esta funcién el usuario debe ser el administrador del médulo, responsable del
objetivo de trabajo o que no se haya cumplido el objetivo.

Al hacer clic en el botén @ en el criterio de medida, automaticamente se desplegard una lista que
mostrara todos los criterios de medida que se le hayan vinculado al objetivo estratégico,
mostrando informacion del mismo tal como: estado de cumplimiento, duracién, nombre del
criterio, por ciento de cumplimiento y la posibilidad de editarlo o eliminarlo.

2 sz iteri Fe A i . < 6
No * Estado Objetivo Estratégico Criterio g cponsables cha AreasResultado b acion  Evaluacion *.
Medida Inicio Clave Cumplimiento
Consolidar el trabajo conjunto entre EICMA - [VLso que permita 5 o [ +]
] 102012 (@EEEE)  garantizary obtener como clientes del MINAG a tres de sus Grupos & | Yook, 0210172018 | Direccién General, 3afios )
Empresariales 5
No Cumplido  Criterio Medida Duracién  Responsables Lineamientos 9% Cumplimiento
BB =sobtecer cursos para capaciar. 1 2o Jans Hernandez Parera 0% (@] x]
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Objetivos Anuales

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los Objetivos Anuales de la Organizacidn. Tendra la
opcidn de crear y editar si el usuario es el administrador del médulo, la opcidn de cumplir los
objetivos si es responsable de los mismos y podrd crear los criterios de medidas por cada uno de
los objetivos.

es aeia ur

Jrganizacio

v | mostrar | 2018 * Ado Buscar.
Area

N Criterio Resultado
No  Afio Objetivo Anual Objetivo Estratégico Medida Responsable Clave Evaluacion % Cumplimiento Estado

1 2018

No.1 Crear Is sede oficial de JVLsoft antes de enero de Victor Manuel Direccién
o = oo
@B 1- Pruevs ce Obietivo Anval 2018 Varona Torres L

El estado de la evaluacion varia segln el por ciento de cumplimiento del objetivo, si el objetivo

estd cumplido del 0 % a 25 % se evalua de mal, si estd de 50 % a 75 % se evalla de regular y si esta
en 100 % se evalua de bien.

Evaluacion

Este icono nos muestra el estado del objetivo: © ANCELADC Jif INCUMPLIDO ]

En tiempo: el objetivo esta aun en término.

Cancelado: el objetivo se cancela porque no serd cumplido o se definié mal.
Incumplido: cuando se cumple el objetivo, pero no se realizé en el tiempo planificado.
Cumplido: cuando se cumple el objetivo dentro del tiempo planificado.

Solo el usuario que es el responsable que tiene el rol 0 es administrador del médulo y puede darle
un cumplimiento a este objetivo.

% Cumplimiento
2%

Lo mismo para el cumplimiento de los objetivos como para los criterios de medida, el usuario
responsable podra cambiar el por ciento de cumplimiento con solo hacer clic sobre la barra verde
y moverla hacia la derecha para aumentar el por ciento o hacia la izquierda para disminuirlo.
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Dando un clic en el icono CREAR, el usuario podra crear objetivos anuales:

@ Objetivos Anuales

Datos Generales Seguimiento

No* 10
Objetivo Estratégico® --SELECCIONE--
Areas Resultado Clave™ ELEC
Responsables™

Lineamientos

Objetive Anual™

Fecha Inicio® 27-09-2022 Duracién hasta: Diciembre del 2022 Cumplimiento® 0% v

Comentario

Estado EnTiempo W Tributa a los Objetives de Ia Organizacion [

Recursos Principales
Pestaina Datos Generales
No: el usuario escribira el nimero al objetivo que sirve para ordenar los objetivos.

Objetivo Estratégico: se escogera el objetivo estratégico a la cual tributa el objetivo anual que se
esta creando.

Area de Resultado Clave: el usuario escogera el drea que crea el objetivo.
Responsable: se seleccionara el responsable del objetivo anual.

Lineamiento: el usuario asigna el Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucidn.

Objetivo Anual: se escribe el texto del objetivo a crear.
Fecha Inicio: se escoge la fecha en la que se crea el objetivo.

Duracion: la vigencia sera diciembre del aifo en curso, el objetivo como lo dice es anual y cada afio
debe ser replanteado.

Cumplimiento: el usuario podra escoger el por ciento al cual se encuentra el objetivo, los por
cientos establecidos son de 0 a 100 %.

Comentario: el usuario podrd hacer comentarios que estime necesarios.

Estado: el usuario puede escoger el estado en el que se encuentra el objetivo: Cumplida, En
tiempo o Incumplida.
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Recursos Principales: se cuantifica en valores monetarios en caso de necesitar algun recurso para

su cumplimiento.

Tributa a los Objetivos de la Organizacidn: se marcard este recuadro para los objetivos que
tributen a la organizacion.

Pestafia Periodicidad

= Objetivos Anuales

Datos Generales Periodicidad
Frecuencia de seguimiento*

. ~ #Eidia 10 cada 1 meses Intervalo de Repet'mon '
Mensual Finglizar despuésde: 7  Repeticidn(es)

Anual
'El Segundt ¥  Martes v cada 1 meses ® Finalizarel:  10-07-2019

La frecuencia Mensual, podra 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.

= Objetivos Anuales

Datos Generales Periodicidad

Frecuencia de seguimiento*

®E 10 de Marzo v :
Mensuel Finalizar después de: 4 Repeticion{es)

Intervalo de Repeticion

* Anua!
OEl Segundt ¥  Martes v de Marzo v ® Finalizarel:  10-07-2019

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 podra 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.

Al hacer clic en este botdn CREAR, el usuario podra crear un criterio de medida mostrandose la
siguiente vista:
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@ Criterio de Medida Objetivo de la Organizacion

NGmero™ Cumplimiento™ 0% v Duracion* 1 afio(s)

Responsable*

Lineamientos

—SELECCIONE--

Criterio de Medida™

Cumplido [

No: el usuario escribird el nimero al criterio de medida.

Cumplimiento: el usuario podra escoger el por ciento al cual se encuentra el criterio de medida,
los por cientos establecidos de 0 a 100 %.

Duracion: se escribe la duracidn o vigencia en afios que tendra el criterio de medida, esta duracion
se vera reflejada en la Fecha de Cumplimiento.

Responsable: se seleccionara el responsable del criterio de medida.
Criterio de Medida: el usuario podra escribir el texto del criterio de medida.
Cumplido: marcando este recuadro, automaticamente se cumple el objetivo y pasa al 100 %.

Al hacer clic en el botdn EDITAR, el criterio de medida y se mostrara siguiente vista:

@ Objetivos Anuales

Datos Generales

No*

Objetivo Estratégico™

Areas Resultado Clave*

Responsables™

Lineamientos -—SE

Objetive Anual*

Fecha Inicio™

Comentario

Estado

Recursos Principales

Seguimiento

1
No.2 -2020 Lograr ventas totales ascendentes a los 7.5 millones de pesos al cierre de 2022.
x Direccion de Asistencia y Soporte

x Jans Hernéndez Parera

NE—

Capacitar y Chequear la implementacion de la Planificacion Empresarial en el Crga"o Central MINAG y
las 16 Delegaciones Provinciales.

03-01-2022 Duracién hasta: Diciembre del 2022 Cumplimiento* 0% v

EnTiempo W Tributa a los Objetivos de |a Organizacion
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Desde esta vista, el usuario podra cambiar los datos del criterio de medida siempre y cuando este
no se haya cumplido o el usuario sea el responsable del objetivo.

Al hacer clic en el botén ELIMINAR, se podrd eliminar el criterio de medida para siempre, para
realizar correctamente esta funcion, el usuario debe ser el administrador del médulo, responsable
del objetivo de trabajo o que no se haya cumplido el objetivo.

Al hacer clic en el botén ® en el criterio de medida, automaticamente se desplegara una lista que
mostrara todos los criterios de medida que se le hayan vinculado al objetivo estratégico,
mostrando informacién del mismo tal como: estado de cumplimiento, duracién, nombre del
criterio, por ciento de cumplimiento y la posibilidad de editarlo o eliminarlo.

No.2- Reslizar 6 acciones e capacitacion, lo mismo telematicas R Gat s ol DRscaceae E
D |2 il sty e St o @  ascendentesalos7.5millonesde  Jans Hernandez Parera Asistencisy EN TIEMPO.
- como personales a los implementadores de EICMA y GET. Vo 5 Asistencia y o (@]
pesos 3l cierre de 2022, Soporte u
No Cumplido Criterio Medida Duracion Responsables Lineamientos % Cumplimiento
1 [no) Realizar 2 acciones de capacitacion a EICMA 1 afo Jans Hernandez Parera 0% ﬂu
2 o Realizar 6 acciones de capacitacion al GET 1 afo Jans Hernéndez Parera 0% an

Mision
Desde esta vista, el usuario podra crear, editar o eliminar la misién creada para la entidad:

Gestion de Mision

# Inicio > Mision

Todos * mostrar Buscar:
Mision + Responsable Ao Inicio Vigencia Activo
JVLsoft cuenta con un personal cslificsdo, motivado, experimentsdo y con Ia tecnologia sdecusds con Is que ofrace splicsciones  Victor Manue! Varons Tores 2018 3 sio(s) an

megisnte paquetes oen forms . con precios y créditos comercisles fexbles, El
contribuyendo & mejorsr, dis & dis, s gestn empresanis! de sus clientes.

Mostrango del T 31 1 de 1 entigzd(es)

El responsable de la mision o el administrador del médulo podra cambiarde activo®  ono E

Al hacer clic en el botén CREAR, se muestra la siguiente vista para crear la mision:

Misidn®
o
Responzable® —SELECCIOMNE-- -
Afio de Inicio® 2018 Vigencia® 3 ano{s)
Activo W
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Mision: se escriben el texto de la mision.
Responsable: el usuario escogera el responsable para la misidn.
Ao de Inicio: el usuario escogera la fecha de creacién de la mision.

Vigencia: la aplicacion calculard automaticamente la vigencia, dependiendo de los afios que se
escriban.

Activo: al marcar este recuadro, la misidn estard activa. Esta opcidn se recomienda cuando se va a
crear una mision nueva.

Al hacer clic en este botdn EDITAR, se tendra la opcidn de editar la mision como se muestra en la
siguiente vista. Esta opcidn solo estd disponible para el responsable de la misién o al
administrador del médulo.

Mision* ; g ; =
o JVLsoft cuenta con un personal calificado, motivado,
experimentado y con la tecnologia adecuada con la que v
ofrece aplicaciones informéticas mediante paquetes P
. - - - (4
Responsable* Victor Manuel Varona Torres v
Afo de Inicio* 2018 Vigencia* 3 afe(s)
Activo ¥

Al hacer clic en este botdn ELIMINAR, sera para eliminar la misidn, esta opcién solo esta
disponible para el responsable de la misién o al administrador del médulo:

Confirmacion

;Desea eliminar JVLsoft cuenta con un personal calificado,...”

cenaae
Vision
Desde esta vista, el usuario podra crear, editar o eliminar la visién creada para la entidad:
Gestidevisn |
# Inicio > Visién
[ crea |
Todos * mostrar Buscar:
Vision * Responsable Ao Inicio Vigencia Activo
:::z ;:e g::; ::a:}::’::e!r:?y:iiy ;:fﬁzfil Z rc\ﬁen’::z::eme ©on un equipo spssionsdo, cuys mets es proveer Victor Manue! Varons Torres 2018 2 sfia(s) (@ [ x|
Mostrando del 1 al 1 de 1 entidad{es)
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El responsable de la visién o el administrador del médulo podrd cambiar de activo™ ono E

Al hacer clic en el boton CREAR, se muestra la siguiente vista para crear la vision:

@ Vision

Vision*

Responsable* --SELECCIONE-- v
Afo de Inicio* 2018 Vigencia® 3 afo(s)
Activo ¥

Mision: se escribird el texto de la vision.

Responsable: el usuario escogera el responsable para la visién.

Ao de Inicio: el usuario escogera la fecha de creacién de la vision.

Vigencia: la aplicacidon calculard automaticamente la vigencia dependiendo de los afios escogidos.

Activo: al marcar este recuadro, la visidn estard activa. Esta opcion se recomienda cuando se va a
crear una nueva vision.

Al hacer clic en el botdon EDITAR, se tendrd editar la vision como se muestra en la siguiente vista.
Esta opcidn solo esta disponible para el responsable de la visiéon o al administrador del médulo:

@ Vision

Vision* S : <
O™ somos un grupo en expansion, reconocido y reorientado =
dindmicamente, con un equipo apasionado, cuya meta es -
proveer aplicaciones informaticas con el mayor valor para P
oa. ‘4
Responsable* Victor Manuel Varona Torres v
Afo de Inicio* 2018 Vigencia* 3 ano(s)
Activo ¥

Al hacer clic en el boton ELIMINAR, sera para eliminar la vision, esta opcion solo esta disponible
para el responsable de la visidn o el administrador del médulo:
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Confirmacion

;Deses 2liminar Somos un grupo en expansion, reconocido y...?

CERRAR

Valores Compartidos
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los valores compartidos de la organizacidn, aqui como
crear, editar y eliminar:

Todos * mostrar Buscar:
Nombre *  Descripcion Responsable Evaluacion Activo
Comprensién a los Para JVisoft este valor involuera captar s esencia de los reclames d sus cliences eniegands los niveles de clidad, candidad, oporiunidas y variedad asicome oL o (s | @}
Clientes precios y términos de pago en las negociaciones con los mismos. - - n
Ao Este valor fomenta el respeto 3 | diversidad de criterios, contribuyendo al analisis y blisqueda de soluciones 3 las pr Sticas existentes en ls organizacion.  Victor Manuel Varona e E 2]
o baséndose en el rabajo en equipo y en funcién de la obtencién de los objetivos de trabajo. Torres n
Diversidad de la JVLsoft pretende concentrarse en los servicios informaticos aunque deses estar abierto 2 cualquier producto, servicio o combinacién de estos que pueda Victor Manuel Varona ] m | @]
Oferta proporcionar a sus clientes en aras de lograr una mayor satisfaccion. Torres o
Innovacién VLsoft et dispuesto s 20 y @ experimentar con nuevas ideas en |2 creacion de sus productos. Reinier Acosta Didguer E E
o No todos los proyectos del equipe van a funcionar a s perfeccién. Los equipos que pueden superar fracascs y volver a empezar proyectos nuSves con una Victor Manuel Varona ® ﬂ | @]
actitud positiva son los que transforman la colaboracion en un éxito a largo plazo. Torres =]

El responsable de los valores o el administrador del médulo podra cambiarde activo 8 ono Ea,
Al hacer clic en el boton CREAR, se muestra la siguiente vista para crear un valor compartido:

@ Valor Compartido

Nombre Valor Compartido™

Descripcion*

Responsable*
--SELECCIONE-

Frecuencia de seguimiento*

®Eldia 1 Intervalo de Repeticion
: . ia 8 Faitin 3 L
No Repetir @ Finalizar después de: 1 Repeticion{es)
* Semestral
El Tercer Y  Miércole V¥ Finalizar el:

Evaluacion*®
. - |

¥ Activo
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Nombre Valor Compartido: se escribe el nombre del valor compartido.
Descripcion: el usuario describird el valor compartido.
Responsable: el usuario escogerad el responsable del valor compartido.

Frecuencia de seguimiento: la frecuencia Semestral sera usada para los valores que tengan un
seguimiento semestral, se podrd escoger el semestre que se requiera que se repita el seguimiento,
también se podra escoger una fecha especifica en el semestre que se requiera se muestre el
seguimiento de los valores o podra escoger el primer, segundo, tercer, cuarto o ultimo dia de una
semana.

Evaluacion: desde esta opcion ' B dando en el signo menos & o en el signo més B el usuario
podra darle una evaluacién al Valor Compartido, dependiendo la importancia que tenga parala
entidad.

Activo: al marcar este recuadro, el valor compartido estard activo. Esta opcidn se recomienda
cuando se va a crear un nuevo valor compartido.

Al hacer clic en el botdon EDITAR, se tendrd la opcién de editar:

@ Valor Compartido

Nombre Valor Compartido™

Comprension a los Clientes

Descripcion*
Para JVLsoft este valor involucra captar la esencia de los reclamos de sus clientes entregando los niveles de calidad, cantidad,
oportunidad y variedad, asi como precios y términos de pago en las negociaciones con los mismos.

Responsable*
Victor Manuel Varona Torres
Fecha de inicio [18-04-2018
Frecuencia de seguimiento* Tipo Frecuenciz [Semestral
Editar Frecuencia [Todos los oz 18 cada € mes(es)
Intervalo de Reperticion [Finalizar después de 2 repeticiones
Evaluacion*

Al hacer clic en este botdn ELIMINAR, sera para eliminar el Valor Compartido.

Diagnostico DAFO
El analisis DAFO es un proceso de evaluacién en el cual se consideran los factores internos y
externos que intervienen en una empresa. Observa de manera detallada cada debilidad, amenaza,
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fortaleza y oportunidad de la organizacidn para tomar las decisiones que definiran las estrategias
del negocio.

De la combinacién de fortalezas con oportunidades, surgen las potencialidades, las cuales sefialan
las lineas de accién mds prometedoras para la organizacidon o empresa. Las limitaciones,
determinadas por una combinacion de debilidades y amenazas, colocan una seria advertencia.
Mientras que los riesgos (combinacidn de fortalezas y amenazas) y los desafios (combinacion de
debilidades y oportunidades), determinados por su correspondiente combinacion de factores,
exigiran una cuidadosa consideracidon a la hora de marcar el rumbo que la organizacién deberd
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 econémica,
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 organizacidn.

Oportunidades: son las situaciones exteriores que favorecen a la empresa, aunque no estén bajo
su control. Representan una ventaja tecnolégica, social, cultural, tendencia del mercado que
ofrece la posibilidad de posicionar su crecimiento.

Matrices (Matriz MEFI)
Desde esta vista, el usuario podra gestionar la Matriz de Factores Internos:

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES INTERNO'S (MEFI)

Factor eritico de éxito Peso Calificacion Puntuacién

No.1 Ls SUITE como producto compatitivo BBR o s v [l
No.2 Alisnza estrstégics con EICMA (@ | x| 0.2500 4 v :
No.3 Personsl calficado y mativado BR w 3 v| |2
No.4 Reconocimiento de los clientes R o 3 ¥| [P
Subtotal FORTALEZAS  1.365
DEBILIDADES
No.1 Deficienciss en Is orgsnizacién. planificacion y sprovechamiento de Is jomads lsboral | @ | x| 0 2 v [:1]
ia2 W oslar con parscnlprophl s prvirelds BB oo .y o
No.3 Deficiente trabsjo de publiciady marketing aR| 2 v| 22
No.4 Senvicio e post vents en detrimento BR ox 2 v [
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La MEFI, suministra una base para analizar las relaciones internas entre las areas de las empresas.
Es una herramienta analitica de formulacién de estrategia, que resume y evalua las debilidades y
fortalezas importantes de gerencia, mercadeo, finanzas, produccion, recursos humanos,
investigacion y desarrollo.

Sirve para formular estrategias, ya que resume y evalUa las principales fortaleza y debilidades en
areas funcionales de una organizacién, ofreciendo una base para identificar y evaluar las
relaciones entre ellas.

Se deben identificar las fortalezas y debilidades claves de la organizacidn y con ellas darle al botén
CREAR, hacer una lista clara del procedimiento aqui detallado, se brinda el siguiente (Ejemplo)

paso a paso:
@ Adicionar Datos Matriz EFl

FORTALEZA

No*
Nombre*

Vi
El usuario debe escoger si se va adicionar una fortaleza o una debilidad.
No: el usuario escoge el numero consecutivo que va a tener la fortaleza o debilidad.
Nombre: se describira la fortaleza o la debilidad.

Asignar un peso que va desde 0.0 (sin importancia) hasta 1.0 (de gran importancia) a cada factor.
Ya creada la Fortaleza o Debilidad, se le debe asignar un peso indica la importancia relativa de
cada factor en cuanto a su éxito en una entidad dada. Sin importar si los factores clave dan
fortalezas o debilidades internas, los factores considerados como los de mayor impacto en el
rendimiento deben recibir el peso mas alto. La suma de dichas de los pesos debe totalizar 1.0.

Factor eritico de éxito Peso Calificacion Puntuacion

FORTALEZAS

Mo.1 Ls SUITE como producto compstitive ﬂ n 00200 " . 0.08

El usuario debe hacer una clasificacion de uno a cuatro para indicar si dicha variable presenta: una
debilidad importante (1); una debilidad menor (2); una fortaleza menor (3); una fortaleza
importante (4).

La aplicacién automaticamente multiplica el peso de cada factor por su clasificacion, para
establecer el resultado ponderado para cada variable.
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Suma los resultados ponderados para cada variable con el fin de determinar el resultado
ponderado para una organizacion.

Sin importar el nimero de factores por incluir, el resultado total ponderado puede oscilar de un
resultado bajo de 1.0 a otro alto de 4.0 siendo 2.5 el resultado promedio. Los resultados mayores
de 2.5 indican una organizacion poseedora de una fuerte posicidn interna, mientras que los
menores de 2.5 muestran una organizacién con debilidades internas.

Al hacer clic en el botén EDITAR, se mostrara la siguiente vista para editar las fortalezas o

debilidades:

FORTALEZA

Nombre*

Alianza estratégica con EICMA

Al hacer clic en el boton ELIMINAR, se mostrara la siguiente vista para eliminar una fortaleza o una
debilidad si no tiene asociada una accién de estrategia:

Confirmacion

;Deszes eliminar 2 fortaleza Reconocimiento de los clientes?

cen

Al hacer clic en el boton INFORMACION E* nos mostrara una vista con la informacion de la
metodologia para las matrices.

Metodologia de las matrices MEFI

Asignar un peso relativo a cada factor de 0.0 (no importante) hasta 1.0 (muy importante). El peso
indica la importancia relativa de ese factor para el éxito de la organizacidn. 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=1.00 + A=1.0).
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Asignar una calificacién de uno a cuatro 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.

Multiplicar el peso de cada factor por su calificacion para determinar el peso ponderado.

Sumar los pesos ponderados de cada variable para determinar el peso ponderado total de la
organizacion.

El peso ponderado total mas bajo que puede obtener la organizacién es 4.0, y el mas bajo posible
es 1.0y el valor promedio es 2.5.

En el eje x de la matriz MEFI total

De 1.0 a 1.99 representa una posiciéon interna débil Una puntuacién de 2.0 a 2.99 se considera la
media Una puntuacion de 3.0 a 4.0 es fuerte.

Matrices (Matriz MEFE)
Desde esta esta vista, el usuario podra gestionar la Matriz de Factores Externos:

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES EXTERNOS (MEFE)

Factor critico de éxito Peso Calificacién Puntuacion

OPORTUNIDADES

No.1 Un mercado virgen que demsnda nuevas soiuciones informtcas (@]«

No.2 Deficenta gestidn comercia o Is competencis BB o0 N 08

No.3 Poss fexibided an o proceso d negosiacin de s compeiencie an . 0z

i P ool sows B i A A TP o8 o —

No 2 Competidores establecidos dentro de s politca del pais (@ | |
No.3 Directvos ue o ssimian el §sbsio por cuenta propa (@ [ x|

No.4 Mejorinfraestruciura de Ia competencia an

El analisis de evaluacién del factor externo, permitira a los estrategas resumir y evaluar toda la
informacidn 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.

Para crear una nueva Oportunidad o Amenaza, el usuario debe darle al botén CREAR,
mostrandose la siguiente vista:
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OPORTUNIDAD

No*
Nombre®

El usuario debe escoger si se va adicionar una oportunidad o una amenaza.
No: el usuario escoge el nimero consecutivo que va a tener la oportunidad o la amenaza.

Nombre: se describira la oportunidad o la amenaza.

Factor critico de éxito Peso Calificacion Puntuacién

OPORTUNIDADES

No.1 Un mercsdo virgen que demandsa nuevas soluciones informéticas [ x | 01000 i 04

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 clasificacion de uno a cuatro 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 organizaciéon 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
poco atractiva y que afronta graves amenazas externas. En el ejemplo mostrado, el resultado total
ponderado de 2.7 muestra que esta empresa compiten en una industria que esta apenas por
encima del promedio en cuanto a atractivo general.
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Al hacer clic en el botdn EDITAR, se mostrara la siguiente vista para editar las amenazas y

oportunidades:
@ Editar Datos Matriz EFl

OPORTUNIDAD

No*
1

Nombre=

Un mercado virgen que demanda nuevas soluciones informaticas

Al hacer clic en el boton ELIMINAR, se mostrara la siguiente vista para eliminar una oportunidad o
amenaza si no tiene asociada una accién de estrategia:

Confirmacién

;Deses eliminar 13 oportunidad Un mercado virgen que demanda nuevas soluciones
informaticas ?

CERRAR

Al hacer clic en el botén INFORMACION, BB nos mostrara una vista con la informacion de la
metodologia para las matrices.

Metodologia de las matrices MEFE

Asignar un peso relativo a cada factor de 0.0 (no importante) hasta 1.0 (muy importante). El peso
indica la importancia relativa de ese factor para el éxito de la organizacién. 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=1.00 + A=1.0).

Asignar una calificacién de uno a cuatro 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.

Multiplicar el peso de cada factor por su calificacidon para determinar el peso ponderado.

Sumar los pesos ponderados de cada variable para determinar el peso ponderado total de la
organizacion.
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El peso ponderado total mas bajo que puede obtener la organizacién es 4.0, y el mas bajo posible
es 1.0y el valor promedio es 2.5.

En el eje y, una puntuacién ponderada de MEFE total De 1.0 a 1.99 se considera bajo; una
puntuacién de 2.0 a 2.99 es media; y una puntuacion de 3.0 a 4.0 es alta.

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 V (5) donde indica el
punto de color rojo, dado el recuadro donde esté ubicado serd la estrategia que debe tomar la
entidad.

Totales Ponderados de la Evaluacion de los Factores
Externos

4.0 Fuerte 3.0 Promedio 2.0 Debil 1.0
3.0
Totales Ponderados ‘
de la Evaluacion de
los Factores =912
Internos
20
2zjo
1.0

éPero qué informacion me da 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 posicion interna débil.

2- Una puntuacién de 2.0 a 2.99 se considera la media.

3- Unos resultados entre de 3.0 a 4.0 representan una posicién fuerte.
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Estrategias

Desde esta vista, el usuario podra gestionar las estrategias F.O, F.A, D.O y D.A que deben estar en
correspondencia a las Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades creadas en las matrices
MEFE y MEFI. Ejemplo una estrategia F.O se crea con una fortaleza y una oportunidad.

Estrategia DA

Esta 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.

Estrategia FO

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
organizacidn 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 DO

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, disminucidn de costos de produccién y mejorar la organizacion.

Estrategia FA

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, el producto estrella; lanzar campafias de marketing o mejorar los costos y procesos de
produccién.
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Gestion de Estrategias

Q

¢

# Inicio > Estrategias

OPORTUNIDADE S

No.1 Un mercado virgen que demanda nuevas soluciones
informaticas

No.2 Deficiente gestién comercial de la competencia

No.3 Poca flexibilidad en el proceso de negociacion de la
competencia

FORTALEZAS ESTRATEGIA F.O

No.1 La SUITE como producto competitivo
No.2 Alianza estratégica con EICMA
No.3 Personal calificado y motivado

No.4 Reconocimiento de los clientes

DEBILIDADES ESTRATEGIA D.O

No.1 Deficiencias en la izacién, planificacién y de la jornada laboral
No.2 No contar con personal propio en provincias
No.3 Deficiente trabajo de publicidad y marketing

No.4 Servicio de post venta en detrimento

JVLsoft

AMENAZAS
No.1 Regulaciones e incomprension acerca del trabajo de los
TCP

No.2 Competidores establecidos dentro de la politica del pais
No.2 Directivos que no asimilan el trabajo por cuenta propia
No.4 Mejor infraestructura de la competencia

No.5 Existencia de otros Grupos Privados.

No.6 Mejores ofertas salariares desde fuera del pais

ESTRATEGIA FA [ + |

ESTRATEGIA DA [ + |

Dando un clic en el botén ADICIONAR, en las Estrategias F.O nos permitira crear una estrategia

con una Fortaleza con una Oportunidad:

@ Estrategia F.O

No*

Fortaleza™

--SELECCIONE--

Oportunidad*
--SELECCIONE-

Objetivo Anual

--5ELECCIONE--

Nombre Estrategia™

No: el usuario escribira el nimero de estrategia F.O (Se recomienda que sea con numeracién

consecutiva).
Fortaleza: el usuario escoge una fortaleza.

Oportunidad: el usuario escoge una oportunidad.

Objetivo Anual: el usuario escoge un objetivo anual si la estrategia creada apoya al cumplimiento

de un objetivo anual.
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Nombre Estrategia: el usuario escribe el nombre de la estrategia que tiene que estar en
correspondencia a la oportunidad y fortaleza escogida.

Al hacer clic en el botén EDITAR, se mostrara la siguiente vista para editar la estrategia disefiada:

@ Estrategia F.O

No*
1

Fortaleza™

No.2 Alianza estratégica con EICMA

Oportunidad*

No.3 Poca flexibilidad en el proceso de negociacion de Ia competencia

Objetivo Anual
~-SELECCIONE-
Nombre Estrategia™
Implementar una politica de informatizacién en conjunto con EICMA para dotar el

MINAG de Ias aplicaciones informéticas que requieran. F

Al hacer clic en el boton ELMINAR, se mostrarad la siguiente vista para editar la estrategia disefiada,
siempre y cuando no tenga un cumplimiento y el usuario debe ser administrador del médulo o el
rol de gestor de matrices y estrategias:

ESTRATEGIA F.O [ + |

No.1 Implementar una politica de informatizacion en conjunto con EICMA para dotar el MINAG u u
de las aplicaciones informaticas que requieran. (F2 - 03) n

Al hacer clic en el boton: = Gestionar Plan de Accidn, se mostrara la siguiente vista, donde se

crearan las acciones para crear un plan de accién que permita el cumplimiento de las estrategias
disefiadas.

Al hacer clic en el botén CREAR, nos mostrara la siguiente vista:

@ Plan Accion

Datos Generales Periodicidad

Nombre Accién*

Responsable* --SELECCIONE--
Ejecutantes
Fecha® 27.07-2018
Cumplido

Nombre Accion: se escribe el nombre de la accién que se va a crear.
Responsable: el usuario escoge la persona que serd responsable de la accién.
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Ejecutante: se escoge la persona que sera la encargada de ejecutar la accidn.
Fecha: el usuario escogera la fecha de cumplimiento de la accidn.
Cumplido: al marcar el recuadro la accién se cumplira.

Al pasar a la pestaia periodicidad, esta funcidon permitira al usuario que una accién tenga tantas
frecuencias de repeticiones como lo desee en un intervalo de tiempo determinado, optimizando el
tiempo de confeccién del Plan de Accién, donde automdaticamente estas afectaran el Plan
Individual del Responsable y Ejecutantes. El usuario tendra una variedad de opciones.

La frecuencia No Repetir, es la mds usada para las actividades que son esporadicas o que no
tienen fechas coincidentes por lo que tendran solo una repeticién:

Datos Generales Periodicidad
Frecuencia
® No Repetir Intervalo de Repeticién
Diaria 2 # Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
No se repetira este evento en ninguna frecuencia.

Semanal

Mensual Finalizar el:

Anua

La frecuencia Diaria serd usada para las acciones que tengan una repeticién diaria o para aquellas
que requieren se repitan cada cierta cantidad de dias sin necesidad de llegar a ser una actividad

diaria.

Datos Generales Periodicidad
Frecuencia
©) No Repetir Intervalo de Repeticién
_ @Cada 1 dias @ Finali 4 i i e
© Diaria 9 Finalizar después de: 1 Repeticion(es)

© Semanal ~ i
2 Todos los dias 2 Finalizar el:

© Mensual

© Anual

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.
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Datos Generales Periodicidad
Frecuencia
© No Repetir Repetir cada 1 Semana el : lr'tewalo deRépeticion
© Diaria © Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
- Lunes [T Martes [C] Miércoles [] Jueves
© semanal
= [7] viernes [] sabado [C] Domingo |© Finalizar el:
© Mensual
© Anual
GUARDAR

La frecuencia Mensual podra 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.

@ Plan Accion

Datos Generales Periodicidad

Frecuencia

Intervalo de Repeticién

© No Repetir
© Finalizar después de: 1 Repeticion(es)

©®Eldia 27 cada 1 meses
© Diaria

© semanal —
©H v ier ~ cada meses s
Cuarto ] Viernes 1 © Finalizar el:

© Mensual
© Anual

GUARDAR

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 podra escoger una fecha
especifica en el afio que se requiera se muestre la accion o podra escoger el primer, segundo,
tercer, cuarto o ultimo dia de una semana de un mes especifico.

@ Plan Accion

Datos Generales Periodicidad

Frecuencia

© No Repetir s e Intervalo de Repeticion

© Diaria N @ Finalizar después de: 1 Repeticion(es)
©@El 27 de julio B

© semanal

®M I © Finalizar el:

= sz ©DE  cuarto ~|  Viernes ~|de  julio -

© Anual

GUARDAR

Una vez se hayan completado todas las pestafias con los datos necesarios para que la accion esté
completa y quede insertada en el Plan de Accion y diferentes Planes de Trabajo, se debe pulsar el

botén GUARDAR.
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Una vez creada Acciones, se mostrara de la siguiente forma:

Estratega

Establecer un cronograma 6 entre EICMA Y J talecy de los

Todos * mostrar Buscer:

Nombre Accién Fecha Responsable * Ejecutante Cumplido

Crear cronograma para €1 2022 23412022 Jans Heréndez Parers Vicior Manuel Varona Tarres el EE

ATRAS, este botdn permitira al usuario regresar a la vista para gestionar las estrategias.

Al presionar este botén X el usuario elimina del plan del trabajo individual del usuario la Accién
que se le fue asignada como Responsable o como Ejecutante y si presiona este botén Bl [a accién
se incorpora al plan trabajo del usuario.

Al presionar este botén EDITAR, se puede realizar la accidon deseada.

Al presionar este botdn ELIMINAR, se puede realizar la acciéon deseada siempre y cuando el
usuario sea el administrador del médulo o el responsable del rol gestor de matrices y estrategias.

Plan de Accién
Desde esta vista, el usuario puede dar seguimiento al Plan de Acciéon elaborado a partir de las
estrategias disefiadas segun el resultado obtenido por las matrices MEFE, MEFI y la DAFO.

Seguimiento del Plan Accion

# Inicio > Seguimiento del Plan Accion

EN TIEMPO

0

CUMPLIDAS
0

Estrategia: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:

PASADO DE TIEMPO :
1 i

Implementar una politica dei... ~ 01-07-2018 10-08-2018 -TODOS-

[ eomar | No cumpuioa [§ enviar acrivioap | eLiminar

Estrategia: Implementar una politica de informatizacién en conjunto con EICMA para dotar el MINAG de las aplicaciones informaticas que requieran. , Tipo
Estrategia: FO Accién: Hacer una estudio en conjunto con al area de Mercadotecnia de EICMA para las principales aplicaciones a desarrollar hasta el 2020
Fecha: 27-07-2018

Responsable: Jans Hernandez Parera

Participantes: Emilio Enrique Lucas Lopez

CUMPLIDAS EN TIEMPO . PASADO DETIEMPO ¢

Los recuadros CUMPLIDAS, EN TIEMPO, PROXIMAS A VENCERSE y PASADO DE TIEMPO muestran al
usuario el estado en el que se encuentran las Acciones.
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Estrategia: Fecha Inicio: Fecha Fin: Cumplido:

Implementar una politica dei... ~ 01-07-2018 10-08-2018 -TODOS--

Estrategia: el usuario que tenga el rol de administrador del médulo o el rol de gestor de matrices y
estrategias podra filtrar por estrategias.

Fecha Inicio y Fecha Final: permite filtrar las estrategias por rangos de fecha.

Cumplido: permite que el usuario pueda filtrar el estado de las estrategias.

| eomar | nocumpLiba | enviar AcTivioaD || ELIMINAR |

Estrategia: Implementar una politica de informatizacién en conjunto con EICMA para dotar el MINAG de las aplicaciones informaticas que requieran. , Tipo
Estrategia: FO Accion: Hacer una estudio en conjunto con al area de Mercadotecnia de EICMA para las principales aplicaciones a desarrollar hasta el 2020
Fecha: 27-07-2018

Responsable: jans Hernandez Parera

Participantes: Emilio Enrique Lucas Lopez

Desde esta vista, el usuario visualiza la Estrategia, detallando informacién de la misma.

Si se presiona este icono, permite que se puedan editar las estrategias que estan agregadas en el
Plan de Accidn, sin tener la necesidad de entrar a la vista de Gestién de Estrategias. EZl

Si se presiona este icono, permite dar cumplimiento a las estrategias que estan agregadas en el
Plan de Accidn, sin tener la necesidad de entrar en la vista de Gestién de Estrategias.

Si se presiona este icono, permite enviar la estrategia al Plan de Trabajo o quitarlo del mismo sin
tener la necesidad de entrar en la vista de Gestién de Estrategias.

Si se presiona este icono, permite que se puedan eliminar las estrategias que estan agregadas en
el Plan de Accidn, sin tener la necesidad de entrar a la vista de Gestion de Estrategias. EZIZS

Reportes
Existe una variedad de reportes que servira para el usuario, a la hora de imprimir, para archivar su
Planeacién Estratégica, con la posibilidad de exportar estos ficheros a WORD, EXCEL y HTML.

General

El primer reporte es un resumen de la Planeacién Estratégica, donde se muestra Mision, Vision,
Valores Compartidos, Diagndstico de las Matrices Internas y Externas (MEFE y MEFI), Objetivos
Estratégicos y Anuales, ademds del Plan de Accion.
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Planeacion Estratégica

# Inicio > Reportes Planeacion Estratégica

Planeacion Estratégica: Aiio Inicio 2015 Aiio Fin 2018 m DS HTML

Objetivo Anual: Aiio 2018
* .
&2 JVLsoft
PROYECCION ESTRATEGICA 2015 - 2018
MISION:
JVLsoft cuenta con un personal calificado, motivado, experimentado y con la tecnologia adecuada con la que ofrece aplicaciones
informaticas mediante paquetes o en forma con precios y créditos comerciales flexibles
contribuyendo a mejorar, dia a dia, la gestion empresarial de sus clientes.
VISION:

Somos un grupo en expansion y 4 con un equipo cuya meta es proveer
aplicaciones informaticas con el mayor valor para nuestros clientes

VALORES COMPARTIDOS:

Objetivos Anuales

Este reporte muestra de forma mds exhaustiva los Objetivos de la Organizacién, ademas de darle
la posibilidad de filtrar el contenido por Area y mostrar o no los Criterios de Medida.

Reporte de Objetivo Anuales de la Organizacion

# Inicio > Reportes Objetivos Anuales

Area  —TODAS— Y Ao 2018 [7] Criterio Medida m HIME
&2 uvisott

OBJETIVOS ANUALES DE LA ORGANIZACION PARA EL ANO 2018
Total de Objetivos Cumplido: 0
Media de porciento de Cumplimiento: 50.00

[No. Tafio ]objetivo [Responsable [Duracion | Cumplimiento|
[1 [2018 [Solicitar crédito al BANCO BANDEC | Victor Manuel VaronaTores | 1afio | 50% |

Objetivos Estratégicos

El reporte de Objetivos Estratégicos, permite filtrar el contenido por fecha y drea de resultado
clave, ademas de mostrar o no los Criterios de Medida.
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Reporte de Objetivos Estratégicos

# Inicio > Reportes Objetivos Estratégicos

Afio Inicio 2017 AfoFin 2018 [ Criterio Medida EEEY v

Area de resultado clave —~TODAS— v

:0 JVLsoft’

REPORTE DE OBJETIVO ESTRATEGICO
Total de Objetivos Cumplido: 3

Media de porciento de Cumplimiento: 75.00

D 5 acciones de icidad acerca de los | Jans Hernandez
P i 9
B |20 productos y senicios de JVLsoft Parera 2afios =%
6 |2017 Aumer'nar en al menos un nuevo canal de distribucién o socio Victor Manuel o 50%
estratégico para los productos JVLsoft. Varona Torres
7 |2017 Penetrar el mercad.o del sector privado obteniendo ingresos Victor Manuel Sah CUMPLIDO
anuales por 100 mil pesos. Varona Torres

Matriz DAFO
Existe el reporte de las matrices, para una mejor consulta, donde se muestran las MEFE y MEFI.

Matriz DAFO

# Inicio > Reportes Matriz DAFO

MATRIZ DAFO

OPORTUNIDADES

No.1 Un mercado virgen que demanda nuevas soluciones informaticas 0.1000 4 0.4000
No.2 Deficiente gestion comercial de la competencia 0.2000 3 0.6000
No.3 Poca flexibilidad en el proceso de negociacion de la competencia 0.0500 4 0.2000

Subtotal OPORTUNIDADES 1.2000

No.1 Regulaciones e incomprension acerca del trabajo de los TCP 0.2000 2 0.4000
No.2 Competidores establecidos dentro de |a politica del pais 0.0900 1 0.0900
No_3 Directivos que no asimilan el trabajo por cuenta propia 0.1100 2 0.2200
No.4 Mejor infraestructura de la competencia 0.1000 2 0.2000

Estrategia Plan de Accidn
Desde este reporte se puede controlar el plan de accién creado para la Planeacidn Estratégica.

Estrategia Plan de Accién

# Inicio > Reportes Estrategia Plan de Accion

ESTRATEGIA PLAN DE ACCION

Hacer una

estudio en

conjunto con al
No 1 Implementar una poltica de drea de
informatizacién en conjunto con EICMA | Mercadotecnia ) 1. Emilio Enrique
para dotar el MINAG de Ias aplicaciones |de EICMA para | /2"® Heméndez Parera Lucas Lopez 21:01:2018
informaticas que requieran las principales

aplicaciones a
desarrollar hasta
el 2020
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Plan de Accién
Este reporte permite filtrar por area, fecha y estado las acciones creadas en el plan.

Reportes de Plan Accién

# Inicio > Reportes Plan Accion

Area  —TODAS-— v Estado  —TODOS— " Fechalnicio 07-08-2017 Fecha Fin 070&201@ EXCEL UL

Leyenda

ACCION CUMPLIDA | ACCION INCUMPLIDA

&2 uvisor

PLAN DE ACCION DESDE EL 07-08-2017 HASTA 07-08-2018

Total de Acciones Cumplidas: 0

Hacer una estudio en conjunto con al 4rea
de Mercadotecnia de EICMA para las Jans Hemandez 1. Emilio Enrique
: 7-07-201
principales aplicaciones a desarrollar hasta | Parera Lucas Lépez 21072018 |
¢ 2020

Graficos
Por ultimo, los objetivos estratégicos y anuales cuentan con un reporte gréfico, que a simple vista
permite conocer el estado de cumplimiento de los mismos.

Reportes Graficos

# Inicio > Reportes Grificos

Tipo de reporte:  Objetivos estratégicos

Fechalnico:  07-08-2018 FechaFin:  07-08-2019

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, el usuario podra crear nuevos
diagndsticos para la matriz DAFO, permitiendo reiniciar este proceso cada vez que lo requiera la
entidad, permaneciendo la informacidn histdrica guardada y solo siendo consultada si el usuario
activa ese diagndstico.

Gestién del Diagndstico de la DAFO

# Inicio > Diagnéstico DAFO

Todos * mostrar Buscar:

Fecha Creacion “* Fecha Cierre Comentario Activo

12-06-2018 12-06-2018 Nueva DAFO Junio 2018 m (@ [ |

18-04-2018 12-06-2018 Matriz de JVLsoft [ 51 | (@ § |
Mostrando del 1 al 2 de 2 entidad(es) ?
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Al hacer clic en el botén CREAR, se mostrard la siguiente vista:

@ Diagnastico DAFO

Datos Generales Clonar

Fecha de Creacion* 07-08-2018

Comentario

Activo

En la pestafia Datos Generales
Fecha de creacion: el usuario escoge la fecha de creacidn para el diagndstico.
Comentario: el usuario hace un comentario por el motivo que esta creado este diagndstico.

Activo: si se marca este recuadro, es para que el diagndstico salga activo por defecto.

 Diagnostico DAFO

Datos Generales Clonar

Diagnostico 18-04-2018 Matriz de JVLsoft v

Clonar Todo Personalizar Clonacion

En la pestafia Clonar

Esta funcionalidad puede ser utilizada por los usuarios que deseen clonar un diagndstico de las
matrices de forma parcial o total.

e Se escoge el Diagndstico que se desea clonar.
e Se puede escoger Clonar todo o Personalizar la Clonacidn para escoger parcialmente.

Nota importante: los usuarios que usen la opcién 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 volvera a crear un cronograma de trabajo que respondera a la nueva guia
creada o clonada.
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Al hacer clic en el botén EDITAR, nos mostrara la siguiente vista, donde se podrd editar el
contenido de la misma:

@ Diagnostico DAFO

Datos Generales

Fecha de Creacion*  12-06-2018
Fecha de Cierre  12-06-2018

Comentario  \,eva DAFO Junio 2018

Activo

Advertencia! Existe un diagnostico activo, si deseas

continuar se inavilitara el mismo,

Una vez creado el nuevo diagndstico, si el usuario desea consultar la informacidn de otro realizado
anteriormente puede editar y cambiar a activo con solo hacer clic en los botones Sl o NO. Si desea
que esté en NO, debe dar cerrar diagndstico, en caso contrario debera hacer clic la casilla Activo.
Si ya el diagndstico se ha comenzado a utilizar, al presionar el boton ELIMINAR, mostrara la
informacién que no es posible eliminar este diagndstico.

Administracion

La administracion, permitird que el administrador del médulo pueda configurar los roles ya
definidos a los usuarios, segln la funcidn que vayan a ejercer en el médulo de Planeacion
Estratégica. 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.

Administraciéon de permisos

# Inicio >

Todos * mostrar Buscar:

Area * Plaza Trabajador Roles

Centro de Desarrollo 1 Vendedor 1 [ = |
Centro de Desarrollo 1 Vendedor 2 | |
Desarrollo de Aplicaciones Director Desarrollo de Aplicaciones Emilio Enrique Lucas Lopez (Administrador) =
Desarrollo de Aplicaciones Programador 2 Obrero Correa Perez m ﬂ
Desarrollo de Aplicaciones Programador 1 Ruben Armando Aguilera Barzaga
Desarrollo de Aplicaciones Programador 3 m ﬂ

Si presionamos el botdn EDITAR, aparecera una vista de la siguiente forma:
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Area* Soportes y Asistencia Técnica

Cargo* Director de Soporte y Asistencia Técnica
Plaza* Director de Soporte y Asistencia Técnica
Trabajador Jans Hernandez Parera

Usuario soporte

Roles del Médulo
[Z] control Total

[¥] Acceso al Médulo [¥] Gestor de Objetivos

[7] Gestor de Misién, Visién y Valores[”| Gestor de Matices y Estrategia

Inicialmente los usuarios aparecen sin roles, desde el botén editar podra asignar los diferentes
permisos y roles dentro del médulo; el administrador debera editar uno a uno a los usuarios.

En esta vista, se podrdn dar los siguientes roles marcando la casilla deseada:
Control Total: este dard permisos al usuario a activar todos los roles.

Acceso al Mddulo: este rol permite, que el usuario tenga acceso al médulo y es de caracter
obligatorio.

Gestor de Mision, Vision y Valores: este rol permite, dar al usuario permiso para insertar, editar y
eliminar la Misidn, Vision y Valores de la entidad.

Gestor de Objetivos: este rol permite, dar al usuario permiso para insertar, editar y eliminar los
objetivos anules como los estratégicos de la entidad.

Gestor de Matrices y Estrategias: este rol permite, dar el usuario permiso para insertar, editary
eliminar las matrices y las diferentes estrategias para el plan de accién de la entidad.

Después que el Administrador del médulo realice la configuracion, se asignen los diferentes roles y
permisos en administracién, se podra proceder a trabajar.

Maddulo Intranet
Al hacer clic en Intranet, el usuario podra ver la vista INTRANET del mdédulo.
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Desde esta vista, el usuario puede consultar toda la Intranet, las diferentes secciones Noticias,
Galeria, Eventos, Biblioteca y Administracion:

ofti =@ 120 !;ens Hernandez v

DESARAOLLO OF SOFTWARE

1. LOS equipos qui ueden superar
ositiva son los que transforman la

colaboracién en un éxito a \ argo plazo.

Viernes

o sehian publicada rioe S G RahENg

&% Evaluscion Mensual Trabajadores y Directivos Todo el

Revisar el cumplimiento de las Insidencias 08:00/
09:00

Ir al Plan Individual

No existen en

No hay efemérides en este mes.

Para comenzar Administrar el Mddulo INTRANET, el usuario con los roles para ello, debera hacer
clic en el botén Administracion.

Redes Sociales
Desde esta vista, el usuario puede gestionar las redes sociales de la entidad:

Gestidn de Redes Sociales

# Inicio »

Mostrar  Todo ¥ registros Buscar:

Red Social A ud lcono Accién
FACEBCOOK http:/fwww faceboak comijvisoft! ﬂ n

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Al hacer clic en el botén CREAR, el usuario escribe los URL de las diferentes redes sociales con la

gue cuenta la entidad:

Url* ‘ http://www.faceboo k,com/_;v\sof‘t/I ‘

Redes sociales*®

nceusn
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Noticias
Desde esta vista, el usuario puede gestionar las Noticias que se quieren publicar para los usuarios
externos e internos de la entidad:

Gestion de Noticias

# Inicio »
[ e |
SN | e

100 v mostrar Buscar:

a Cantidad de
Titulo Fecha Visitas Accién

Hablando de béisbol con Aragdn, Anglada e Higinio 04/0412010 1 u u

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros 1

Al hacer clic en el botdn CREAR, se muestra la siguiente vista:

¥ Adidonar Moticia

Titulo*

Fecha®

02-04-2019

Foto de portada

% SELECCIONE IMAGEN
m Extensiones permitidas (*.ong: *.bmp; *jpe *gf =joesl
Tipo de noticia®

~SELECCIOME-- T

Etiguetas

Detalle™
s B U - OFEN SANS A | = = = E-
= [ «l b f 7
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Gestidn de Noticias

Titulo: el usuario escribe el titulo de la noticia a publicar.

Fecha: se define la fecha.

Foto: se selecciona la foto de la noticia.

Tipo de Noticia: se escoge el tipo de noticia ya creado con anterioridad.
Etiqueta: se escoge la etiqueta creada con anterioridad.

Detalle: se escribe o se copia el detalle de la noticia.

Gestion de Etiquetas

Desde esta vista, el usuario crea las etiquetas para las noticias:

Gestion de Etiquetas

# Inicio »

Mostrar  Toda v registros Buscar:

Etiqueta “  Accién

Departivas (@ | x|

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Al hacer clic en el boton CREAR, se muestra la siguiente vista:

Nueva etiqueta

Etiqueta*

canceinn

Etiqueta: se describe la etiqueta que le queremos poner a las noticias.
Gestion de Tipo de Noticias
Desde esta vista, el usuario crea el Tipo de Noticia:

Gestion del Tipo de Noticia

& Inicio >

Mostrar  Todo v registros Buscan:

Tipos de noticia “ Accion

Las més Sequidas =E B8

Mostrando regisiros del 12l 1 de un totel de 1 registros
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Al hacer clic en el boton CREAR, se muestra la siguiente vista:

Tipo de noticia®

cmceisn

Tipo de Noticia: el usuario escribe el tipo de noticia.

Efemérides
Desde esta vista, el usuario podra gestiona las efemérides, por defecto aparecen un grupo de
efemérides que el usuario podra editar o eliminar, segun necesite:

Gestion de Efernérides

# Inicio »

Mostrar 15w registros Buscar:

Fecha Efeméride Accidn

2018-05-01 Dia de los trabsjadores. E u

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Al hacer clic en el boton CREAR, se muestra la siguiente vista:

Fecha* 04-04-2079

Efeméride*

canceuse

Fecha: se escoge la fecha de la efeméride.

Efeméride: se escribe la descripcidn de le efeméride.

Eventos
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los eventos que van a suceder en la entidad:
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# Inicio >

=
[ rromie | por | exce | oo |

100 ¥ mostrar

Buscar:

Titulo “ Detalle Fecha Inicio Fecha Fin Accion

Presentacion de la version 2.2 de la SUITE de Gestion Empresarial al OSDE Para consolidar el 2019-04-08 2019-04-13 (@ | = |
GELMA negocio

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros

Al hacer clic en el botén CREAR, se mostrard la siguiente vista:

@ Adicionar Evento

Titulo®
Fecha de Inicio*
04-04-20719

Fecha de Fin*

04-04-2019

Foto de portada

% SELECCIONE IMAGEN
Q)0 Extensiones permitidas (*.png: *.bmp; * jog: *.gif: *jpeg).
Descripcion™
Titulo: se escribe el titulo del evento.
Fecha Inicio: se define la fecha inicio del evento.
Fecha Fin: se define la fecha fin del evento.
Foto: se escoge la foto que informa el evento.

Descripcion: se hace una breve descripcion del evento.

Enlaces Externos

JVLsoft

Desde esta vista, el usuario podra gestionar los enlaces externos disponibles para los trabajadores

de la entidad:

Gestion de Enlaces Externos

# Inicio >

v | ror | oce | oo |

100 v mostrer

Nombre

Buscar:

Accion
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Al hacer clic en el botén CREAR, se mostrard la siguiente vista:

= Adicionar Enlaces Externos

Nomtkes

Enlaces externos 3 la en(idadl \

Url*

https://enlaceexterno.cu/

GUARDAR
___________________________________________________________________}f

Titulo: se escribe el titulo del evento.
Url: se escribe el enlace externo deseado.

Album
Desde esta vista, el usuario podra gestionar los aloumes:

Gestion de Albums

# Inicio >

Mostrar Todo v registros Buscar:

Nombre *  Fecha de Creacion Descripcion Accion

Eventos JVLsoft 04-04-2019 Fotos del Grupo (@ | = |

Mastrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros

Al hacer clic en el boton CREAR, se mostrarad la siguiente vista:

Nombre*

Fecha de 04-04-2019
Creacion™®

Descripcion®

e
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Nombre: se escribe el nombre del album.
Fecha de Creacion: se define la fecha de creacion del dlbum.

Descripcion: se describe brevemente el contenido del album.

Imagenes
Desde esta vista, el usuario podra gestionar las imagenes a subir en los eventos:

Gestion de Imagen

# Inicio >

WMostrar  Todos - registros Buscar:

Descripcion * Imagen Album Accion

Evento en Granms . Eventos EICMA-JVLsoh n

Viztor an sccidn Eventos EICMA-JVLsch [ « |

Mostrando registros del 1 312 de un total de 2 registras

Al hacer clic en el botén CREAR, se mostrard la siguiente vista:

Imagen*
% SELECCIONE IMAGEN
m Extensiones permitidas (*.png; *.bmp: * jpg; *.gif: * jpeg).
Descripcion®
4
Alburm® ~-SELECCIOME- M
canceuss

Imagen: se escoge la imagen o el conjunto de ellas.
Descripcion: se hace una breve descripcion de las imagenes.

Album: se escoge al 4dlbum que va a estar asociado a estas imagenes.

Encuestas
Desde esta vista, el usuario gestiona las encuestas y las preguntas que se van a realizar por parte
de la entidad:
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Gestion de Encuestas

# Inicio

O EE e E

100 v mostrar

Titulo de la encuesta “ Fecha Creacién Activa Acciones

[ | g=
| = g=
[ | g9

Encuentas | 2400222020

Encuestz de Cima Laboral 05/0972019

Manejo de la SUTE

01/05/2020

Satisfaccién Lasaral 26/05/2022

Mostrando de! 1 al 4 e 4 registros

Al hacer clic en el boton CREAR, se mostrara la siguiente vista:

@ Adicionar Encuesta

Titulo*
Activa
v

Titulo: escribir como se llamara la nueva Encuesta y debajo la casilla de verificacién para el estado
en que se encuentra Activa o no la encuesta.

Gestion de Preguntas

Desde esta vista, el usuario gestiona las preguntas que se van a realizar por parte de la entidad.
Nota Importante: para crear las diferentes preguntas tiene que haberse creado previamente una
Encuesta. Al presionar el botén Il el usuario podra gestionar las preguntas de la encuesta.

Gestion de Preguntas de Encuestas

# Inicio >

| wemr | ror | exce | o |
100 v mostrer Buscar:
Pregunta “ opeién 1 Opcién 2 Opeién 3 Opeién 4 Fecha Creacién

Activa Acciones

No existen datos en Ia tabla

No s ha encontrado ningdn resultado en (3 bisqueda

Al hacer clic en el botén CREAR, se mostrara la siguiente vista:
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= Adicionar Pregunta de Encuestas

Seleccione la Encuesta*

--SELECCIONE LA ENCUESTA--

Pregunta*

Opcidn 1*

Opcidn 2*

Opcidn 3

Opcidn 4

Activa

GUARDAR

Seleccione la encuesta: el usuario debe seleccionar la encuesta a la cual se le dara respuesta.
Pregunta: el usuario define 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 cuatro opciones.

Activa: al estar marcado la encuesta esta activa, de lo contrario no aparece en la intranet.
Una vez llenados los datos, hacer clic en el boton GUARDAR.

Y repetir el proceso para cada una de las Preguntas de la Encuesta.

Administracién

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 mddulo de Intranet. Ademds 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 podrdn crear los usuarios por el Administrador General de la SUITE
desde el Mdédulo de Intranet.
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# Inicio > Administracién

Area

Direceién Geners!

Diraccién Geners!

Direccién Genersl

Diraccién de Dessrollo de Aplicaciones
Direccién de Dessrrallo de Aglicecianes
Diraccién de Dessrollo de Aplicaciones
Direccién de Dessrrallo de Aglicecianes
Diraccién de Dessrollo de Aplicaciones
Direccién de Dessrrollo de Aglicecianes
Diraceién de Asistencis y Soporta
Direccién de Asistencia y Soporie

Direceion de Asistencis y Sopans

rmisos

Plaza

o RE—

Especislista 5 en Gastién Econdmics 1
Asesor Juridico 1

Director Desamallo de Aplicaciones
Esperislisia B en Giencias Informstioss 1
Especislisia 5 en Ciencias Informaticas 2
Esperislisia 8 en Giencias Informatics 3
Especislisia C en Ciencias Informaticas 1
Esperislisia C en Cienciss Informaticas 2
Director de Soporte y Asistencia Técnica
Esperislisia G en Gienciss Informatioss 3

Agministrador de Redes Sooisles 1

Trabajador

Victor Manued Varona Tomes

Emilio Enrique Lucas Loper
Luis Miguel Sénchez Veldzquez

Luis David Gonzalez Orozea

Rody Lorenzo Cardosa

- $IN TRABAJADOR -

Jans Herndndez Parers

- S$IN TRABAJADOR -

Roles

(Configuracign, Plan Anusl, Pisn Mensusl,

(Configuracign, Plan Anusl, Pisn Mensusl,

(Configurscign, Plan Anusl, Fisn Mensus],

Al hacer clic en el botdn editar, aparecera una vista de la siguiente forma:

11

& Editar Roles

Area+

Direccion de Asistencia y Soporte

Cargo™

Director de Soporte y Asistencia Técnica

Plaza*

Director de Soporte y Asistencia Técnica

Trabajador

|ans Hernandez Parera

Usuario

jans

Imtranet

JVLsoft

¥ Administrador ¥ Gestor de Galeria
Gestor de Moticias ¥ Gestor de Descargas

¥ (Gestor de Encuestas

Inicialmente los usuarios aparecen sin roles, desde el botdn editar, podra asignar los diferentes
permisos y roles dentro del médulo; el administrador debera editar uno a uno a los usuarios.
En esta vista, se podran dar los siguientes roles, marcado la casilla deseada:

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 Descargas: este rol solo asigna permisos para gestionar las descargas.
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Gestor de Encuestas: este rol solo asigna permisos para gestionar y elaborar las encuestas.

Después que el Administrador del Mddulo realice la configuracion, se asignen los diferentes roles y
permisos en administracién, se podra proceder a trabajar.

Reportes
Desde esta vista, el usuario podra ver los reportes relacionados con las encuestas y noticias:

EXPORTAR v

Titulo | Fecha | vistas | Comentarios | Tipo [ Etiquetas [ Autor |

[Hablando de béisbol con

P (0410412019 1 0|Las mas Seguidas jans
laragén, Anglada e Higinio

Noticias

Hablando de béisbol con Aragén. Anglada e Higinio

En el Reporte de Noticias, podrd observar como es el comportamiento de los usuarios, la cantidad
de visitas por noticia y una grafica para una mejor comprension de los datos. Y desde el botén
EXPORTAR, el usuario puede llevar los reportes a Word, Excel y HTML para su uso externo a la
SUITE.

En el panel Reportes de Encuestas, se encuentran los datos de las encuestas realizadas.
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Nota legal

SUITE de Gestion Empresarial es un producto registrado, bajo propiedad intelectual de JVLsoft SRL.
La copia, distribucion y/o uso no autorizado del mismo esta estrictamente prohibido.

© 2012-2023 JVLsoft SRL. Todos los derechos reservados.
Contacto
Para mayor informacidn del producto, asi como asistencia técnica y capacitacidn, contactar a:

soporte@jvisoft.cu
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