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INTERFAZ GRAFICA DE USUARIO

[ BARRA DE MENUS
Il BARRA OPCIONES O

B GRILLA DE DAT

B MENU DE OPCIONES

(() Macroprocesos  Procesos  Subprocesos Fuentes | || Acciones | Mejoras  Producto no conforme
&= D ® Abierta @ Continua @ Cerrada @ Ineficaz | (&) 1.861 segundos Q
Acciones I Opciones
i) 1 [=l]de1 5 25 retaos 9

u] | Tipo Fuente. Subproceso Responsable Apertura | Cierre Estaco | = || N —

4| Preventiva | Gestion gelproceso Planeacién y Heora Continua Asesor Pianeacin 20110215 | 2011-09.30 @ [=—————
20| comrectiva | indicadores. Bienestar Universitario Contratista Bienestar Universiario 20110304 | 20111228 @

12)  Correctiva  Gestién del proceso Extensisn Decanos de Facuttades - Coordinadores Extension 2011-03-19 | 2011-12-31 @ ﬂ Ecitar

10]  Comectiva | Gestién el proceso Diseiio, Seguimiento y Evaluacion Curriculer Decano Facutad de Ingenieria 2011-06-08 | 2011-12:20 @ 2] Hacer

3| Corectiva | Gestion delprocese Direccionamiento Estratégico Rectoria - Decanos de Facultad - Secretarios Acade 20110617 | 20111234 @

1] Corectiva | Gestién del proceso Extensin Decanos de Facutiades 20110821 | 20111230 Seguimientos

8| Coreciva | indicadores Disefio, Sequimiento y Evaluacién Curricular Decano Facutad de ingenieria 2011-08-03

Verificacon

s | corectva  indicadores Disefio, Sequimiento y Evaluacion Curricular Decano Facutad de Ingenieria 2011-08-0

5| comectva | Encuestas Comunicaciones Responsable Comunicaciones 20110817 e Preliminar

13|  Preventva  Encuestas Admisiones Asesor Admisiones 20 ®

1| corectiva | Audtorias Gestién de recursos tecnoiogicos. AsesorTies 201 @ Eliminar

2 Correctiva Auditorias Gestion de recursos tecnologicos. Asesor Tics 2011 2012-12-31 @ B

6| comectiva | Audiorias Comunicaciones Responsable Comunicaciones 0111 M206-15 | @ Dscripcion del hallazgo:

7| coreciva | Audtorias Comunicaciones Responsable Comunicaciones Pos | 2012.06-15 | @ Ulla vez anslizado el indicador relacionado
16]  Corectiva | Audtorias Adquisicién de Bienes y Servicios Secretaria General 0111227 | 20121228 @ o la pérdida de componentes de
3s|  correctiva | Audtoriss Adquisicion de Bienes y Servicios Secretaria General 20111227 | 20120308 | @ ] d:‘ﬁn':‘: z:d‘:”;:t:”:s::b“’:;;: l::::orr
17| correctiva | Augitorias Almacen Alna Mufioz 20120124 | 20120127 | @ ofpual..

18] Corectiva | Audtorias Amacen Alna Mufioz 20120124 | 20120130 | @

19 Correctiva Indicadores. Bienestar Universitario Asesor de Bienestar Universitago 2012-02-13 | 2012-09-28 @

2s]  Preveniva | Gestion del proceso Geston de Biblioteca Fanny Teresa Hartinez Gomez 20120222 | 20120228 @

28] Correctiva | Gesion del proceso Desarroll Curriculsr Decano y Secrelario Académico de F: 120222 | 20120316 @

30]  Correctiva | Gestin del proceso Desarrolo Curricular monica arboleds 20120223 | 2012.02.24 | @

3g]  Preventva | Gestion del proceso Desarroll Curriculsr 20120223 | 20120731 | @

0] Preventiva | Gestién del proceso Disefio, Sequimiento y Evaluacién Curricular 20120220 | 20120302 | @ L

42] _ Correctiva__ indicadores Desarrollo Curricular 2012.03.05 | 20120630 @ T

Q¥
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ICONOGRAFIA

= : : e >
= Refrescar o actualizar: Refresca los datos de la grilla para visualizar informacién
nueva que se haya registrado en el sistema.

] Nuevo registro: Este icono despliega un formulario de registro, puede ser un
formulario bésico, el cual se desplegaré en la parte derecha de la grilla o también podria
ser un formulario avanzado el cual se despliega en pagina completa y posee mayor
complejidad en disefio de campos apegéndose mas al formato origigal existente.

cometido errores en el registro inicial.

e Editar: Este despliega un formulario para la ediciéon deQms ros por si se han

- N
== Hacer o Cronograma: Muestra el formato origiﬁgis’rro separado en pestafias,

donde la primera pestafia despliega los olcl’ro;%e istrados y la segunda pestafia

muestra un lista de actividades programadas en scala de tiempo.

%Seguimienios: Este icono desplegard rmato muy parecido al formato del hacer
con la diferencia que en este se podra dar click sobre las actividades para realizar los

seguimientos referidos a la actividad seleccionada.

F—-3

| ]

““Verificacién: La verificg®ion “muestra un formulario donde se visualiza el formato
completo de registro oma de decisiones en cuanto al estado de la accién o
producto no conforné

=5 Preliminar: Muestra una visualizacién de los datos de un registro en el formato
codificado en el SGI.

[—)
Eliminar: Este icono representa la accién de eliminar definitivamente un registro de

la base de datos.

Estadisticas: Este icono despliega un formulario para la construccién de estadisticas
dependiendo de algunas opciones disponibles para ello.

@ Cancelar o cerrar: como lo indica este comando detiene un proceso y/o cierra un
panel.
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] . ., . . .
Guardar: Ejecuta la accién correspondiente al registro de datos de un formulario
adyacente.
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2COMO REALIZAR EL REGISTRO DE UNA ACCION PREVENTIVA, ¢CORRECTIVA, Y DE

MEJORA?

o Macroprocesos  Procesos  Subprocesos  Fuentes | || Acciones | Mejoras  Producto no conforme

==
@ LD jl m @ Abierta © Continua @ Cerrada @ Ineficaz (&) 0,553 sequndos

1. Click en nuevoD para la creacién de un nuevo registr

formulario correspondiente al registro de acciones preve

MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAS v

desplegard el

/o correctivas

— [orescermons S = %
No. ACCION ‘ ‘

PLANEAR
Bl FreskHTHL B I & S &= A A" « B E W @

EFeeHTL B I @ S A AT 4 BB .:“_O

4

2. Después de haber diligenciado el formulario se procederd a guardar los

la siguiente manera:

@' Macroprocesos  Procesos  Subprocesos  Fuenkes

| Acciones

| I

= O
| |

L=

datos de

En la parte superior del formulario se encuentra un pequefio ment, donde se

) . ., = .
visualiza la opcién guardar para crear un nuevo registro en la base de datos
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con la informacién del formulario y volver a la grilla de partida y/o la opcién

cerrar @ para cancelar el proceso y volver a la grilla de partida.
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3. Una vez en la grilla se debe buscar el registro de la accién que se realizé, ya sea

empleando el buscador

Q]

4. Después de ubicar el registro se da click sobre la fila

corre

| o ubicandolo visualmente.

3 Carrectiva Gestidn del proceso Direccionsmiento Estratégico Rectotia - Decanos de Facultad - Secretarios Acade 2011-0817  2011-12-31 -
11 Carrectiva Gestian del proceso Extensidn Decanos de Facultades 2011-08-21  2011-12-30 =
8 Cotrectiva | Indicadaores Disefio, Seguimienta y Evaluacian Curricular Decano Facuttad de Ingenieris 2011-08-03  2011-12-30 ®
9 Correctiva Indicadores Dizefio, Seguimiento y Evaluacion Curricular Decano Facultad de Ingenieria 2011-08-03  2011-12-30 -
3 Correctiva Encuestas Comunicaciones E Responzable Comunicacioneas 2011-08-17  2011-12-01 =
13 Freventiva  Encuestas Admigiones Agesor Admisionss 2011-08-18  2012-08-28 =
1 Carrectiva Auditoriss Gestian de recursos tecnologicos Azezor Tios 2011-11-28  2012-02-29 =
2 Correctiva Auditorizs Gestion de recursos tecnalogicos Azezor Tics 2011-11-28 201 2-12-31 =

iente al registro
o de la accién; de

para desplegar un menu de opciones a realizar sobre e

igual modo se visualizard una breve descripcion del re

es el indicado.

5. El mend de opciones correspondiente al registro

despliega las opciones presentadas en la siguiente

imagen. Las  opciones

deshabilitadas segun los privilegios de usuario.

Administrador: Siempre habilitados.

serdn

Acciones V
o
Pagina de i [oH 25 resultados &
4

Ied Tipo Fuente Subproceso Responsable A ) Cierre

4 Preventiva | Gestion del Flanescion y Mejora Condinus Asesor Planeacion 011-02-15  2011-03-30
20 Correctiva Indicadores Bienestar Universitario Cortratista Bienesly &= 2011-03-04 20111229
12 Correctiva Gestidn del Extenzidn 2011-03-18 2011-12-31
10 Correctiva Gestion del Dizefio, Seguimiento v Evaluacion 2011-068-08  2011-12-30
3 Correctiva Gestion del Direccionamiento Estratégico - Decanos oi Facuttad - 2011-08-17 2011-12-31
11 Correctiva Gestion del Extensidn 2011-06-21  201M1-12-30
g Carrectiva Indicadores Digefio, Seguimiento v Evaluacidn  Decano Facultad de Ingenisria 2011-08-03  2011-12-30
] Cortectiva  Ineicadiores Disefin, Seguimierto y Evaluaci Facuttad de Ingenizria 2011-08-03  2011-12-30
5 Carrectiva Encuestas Comunicaciones Responzable Comunicaciones 2011-08-17  2011-12-01
13 Prevertiva | Encuestas Admisiones sesor Admisiones 2011-08-18  2012-08-28
1 Correctiva Auditorias Asesor Tics 2011-11-28 20M2-02-29
2 Correctiva Suditorias Azesor Tics 20M1-11-28  21212-3
&} Correctiva | Buditorias Responsable Comunicaciones 2011-12-06  2012-08-15
7 Correctiva Auditarias Responzable Comunicaciones 2011-12-06  2012-08-15
16 Correctiva Auditorias Secretaria General 2011-12-27  2012-12-26
35 Carrectiva Ajdtarias Adouizicion de Bienes v Servicios | Secretaria General 2011-12-27  2012-03-09
17 Correctiva Sudiorias Almacen Alira Mufioz 2012-01-24  2012-01-27

Dpciones

habilitadas

(0]

Efectividad: 67%

_—

% Editar

i
I Hacer

%? Sequirnientos
@'\'% Werificacion
@j Prefirninar
=i

Elirninar
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Usuario: Opcién habilitada dentro del rango comprendido entre la fecha de
apertura y la fecha actual; si la fecha de apertura de la accién es igual a la fecha
actual, esta opcién seré deshabilitada al dia siguiente y tendré que ser editada
por el administrador del sistema.

Opciones con desactivacién auvtomdtica:

4 Ly
. 12
= Editar, ==Hacer o cronograma:

Qpciones siempre activas: Q i
%?Seguimien’ros, E9preliminar O\,E
Opciones siempre inactivas: é\

= :
@ Verificaciéon, =“IEliminar

i
. 12 . .
. Luego se redliza el b@g el cual comprende un cronograma de actividades

correspondiente a |

©
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Dpciones

Efectividad: 67%o

@ Sequirmientos
Q Verificacion

(& preliminar \'?\

— O
Elirninar %
Al hacer click en el item =='Hacer se desblietja una vista del formato de acciones

con dos pestafias, una para la p echa (el Planear) y la otra pestafia para
el Hacer.

Planear:

na conforme

o™
&

Planear Hacer

MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
Proceso: Planeacion Estrategica
Subproceso: Subproceso: Planeacién y Mejora Continua

Codigo

Version Emision
300.07.01.01.02.R.02 04 2012-02-01
Fecha de apertura accion Fecha de dierre accion Tipo accion Fuente
2011-03-19 2011-12-31 Correctiva Gestion del proceso
No. ACCION Subproceso Responsable
12 Extension Decanes de Facultades - Coordinaderes Extension
PLANEAR

Descripcion del hallazgo (Defina con hechos y datos que describan la situacion real o potencial o a mejorar)

No se realizo el diplomado ofrecido por la facultad de administraccién en Finanzas empresariales y el cual fue ofertado a través de Medios de comunicacién para iniciarse el dia 19 de marzo de 2011, por
no inscribir &l cupo minimo de participantes ssperado.

Si es por Auditoria especifique el requisito:

Causas (Realice analisis, las causas vitales que provocan la situacion)

- Aspirantes al Diplomado eran los estudiantes de la Institucién decidieron la noche anterior al inicio del Diplomado, no cursar por problemas econdmicos, perdiendo asi el punto de equilibrio econémico
para el inicio del Diplomado.

- Personas extemas a la institucion interesadas en realizar el Diplomado no realizaron el pago de matricula al Diplomado

- La oferta gratuita de un Diplomado con iguales caracteristicas en una Institucion de Educacén Superior de la ciudad.

10
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Hacer:

En le Hacer saldrd un listado de las actividades tendientes a la solucién del

hallazgo. Para ingresar una nueva actividad se da click en el icono DNuevo en
la pantalla de actividades.

&9

@ Macroprocesos  Procesos  Subprocesos  Fuentes ‘_Amnnes

& @

‘ Mejoras  Producto no conforme

v

Planear Hacer

HACER

Actividad,

v imi ( ique las activid;
No. Descripcion Fecha
1

AN
?Q’

- N Decanos y Secretarios
Estipular fechas limites de matricula antes de a fecha de inicio de clases para legalizar v verificar &l punto d iMgancie Ao
Realizar un sondeo en el mercado antes de ofertar curses, seminarios, diplomados v demas para congf®r I3 istente en las otras Instituciones Decanos y Secretarios
de Educacién Superior. scademicos

Ahi se desplegard un formular

2011-12-30
2 2011-12-30

1Q

Q Nueva actividad
registro de la actividad qu planea o
documentar.

Responsable

Quienes tengan privile@! usuario en el |
sistema no podrén @i r las actividades
que ya estén re

Una vez docdmeptadas todas las actividades

en la base de datos.

Descripdon

planeadas tendientes a la mitigacién o
solucién del hallazgo se habré terminado el
registro completo y exitoso de una accién
correctiva y/o preventiva.

Dpciones

7. Luego se realizan los seguimientos correspondientes
Efectividad: 67%

a las actividades programadas para la accién.

¥ edar Al dar click en Seguimientos se despliega un formato
() Hocer dividido por pestafias; en la primera, muestra la informacién
B seqmintos que ya se ha registrado sobre la accién; en la segunda
'@3'% Werificacion 11
@Preliminar

= .
Elirninar
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pestafia se muestra un listado de las actividades tendientes al a mitigacién o solucién

del hallazgo.

En el listado de actividades se da click sobre el registro de la actividad que se desea

realizar el seguimiento; inmediatamente se despliega un formulario para el registro

del seguimiento.

Grilla de Seguimientos: En esta se registran los seguimientos de una accién

marcandolos de color amarillo debajo de la actividad a que corresponde, con un

medidor de efectividad el cual ayuda al administrador del

cuando estd por cerrarse una accién de acuerdo con los se@ tos realizados.

a a identificar

Planear | Hacer &

Actividades y seguimiento: (Planifi

No. | Descripcion
1 Organizar archivos del proceso de adquisicion de bienes y servicios actualizados com, s
Efectividad: 100%

onsable: Francia Astaiza

es que se desarrollaran)

1, indicadores 2011y riesgos 2011

Se evidencia archivo de acciones, indicadores y riesgos de lo§lafios 2010 £2011
Efectividad: 100%

00%

8. Verificacion O

2 Verificar en el mes de febrero 2012 que la accién abierta encontgada en |a auditoria realizada en el mes de noviembre se encuentre cerrada.
a : Francia Astaiza
Se realiza seguimiento de la accion Q@a o1Qes de noviembre y se evidendia derre de la misma

Responsable Fecha

Secretaria General 2012-02-28

Fecha: 2012-02-29

Planeacién y Calidad 2012-02-29

Fecha: 2012-02-29

La verificacié una accién es realizada por el administrador del sistema y

consiste en emitir un concepto final de la accién y determinar en qué estado se

encuentra (cerrada, continua, ineficaz, etc.).

12
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Dpciones

Efectividad: 67%

% Editar

i
&) Hacer

@ Sequimientos

Elimirar \
9. Generacién de estadisticas /\%

necesario tener un privilegio de

Para la realizaciéon de las estadistizg
administrador y diligenciar un formu opciones referentes a la creacién de la

estadistica.

Estadistica de acciones

\y &
\J@

Seleccione el tipo de estadistica

@ Tabla d= datos

©) Graficas representativas
( Subproceso

| Todos |Z||
Fuents

Defina un rango en fechas para realizar la estadistica

e
Luego para ejecutar la Creacién se da click en € Preliminar para visualizarla en vista
de impresién.

13
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Subproceso

Direccionamiento Estratégico
Evaluacion y Seguimiento
Investigacion

Adquisicion de Bienes y Servicios
Gestion Documental

Gestion Finandiera y Contable
Gestidn y Desarrollo del Talento Humano
Gestion de recursos tecnologicos
Almacen

Comunicadiones

Admisiones

Gestion de Biblioteca

Planeacidn y Mejora Continua
Planeacién Académica

Disefio, Seguimiento y Evaluacién Curricular
Desarrallo Curricular

Extension

Proyeccién Social

Registro y Control Académico
Bienestar Universitario

Gestion Juridica

TOTAL

Todos

10.

Fuente
Todas

Fuente
Todas

Codigo
300.07.01.01.02.R.02

MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

Proceso: Planeacion Estrategica

Subproceso: Subproceso: Planeacién y Mejora Continua

Abierta Continua
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
1 100% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
1 100% 0 0%
1 100% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
0 0% 0 0%
3 100% 0 0%

Codigo
300.07.01.0L.0ZR.02

Preventiva
Cerrada Ineficaz
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% ]
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% [
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 1
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 1
0 0% 0 0% 1
0 0% 0 0% [
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% [
0 0% 0 0% 0
0 0% 0 0% 3

Total

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
100%
0%
0%
100%
25%
0%
0%
0%
0%
0%
33%

Version

04

Fas)

MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y COR

Proceso: Planeacion Estrategica

Subproceso: Subproceso: Planeacién y Mejora C

Control de Cambios

22%

Acciones por i

Acciones por estado

Correctiva

Abierta
= Continua
Cerrada
= Ineficaz

Emision
2012-02-01
Fecha i Fecha fin
2012-01-01 2012-04-30
Correctiva
Abierta Continua Cerrada TIneficaz
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% o 0% 0 0% o 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% o 0% 0 0% o 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 2 100% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0 0% 0 0%
0% o 0% 0 0%
0% 0 0% 0
100% 0 0% 0 0%
0% 0 0% 0%
0% 0 0% b 0%
0% 0 0% 0 0%
100% 0 0% 0 0%
0% 0 Q% 0 0% 0 0%
67% 33% 0 0%
T
Emision
2012-02-01
Fecha i Fecha fin
"2012-01-01 012-04-30

o oo we oo oo oNe 000 a0 0 o

ERR=RE

Total

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
100%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
75%
0%
0%
0%
100%
0%
67%

a s 5 e 5 5 8 5

e - sae s w6 8 r 8 8N

TOTAL

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
2%
0%
0%
11%
0%
0%
11%
44%
0%
0%
0%
1%
0%
100%

Fecha de Cambio

Cambios realizados

26 de abril de 2022

Se realiza actualizacién de la codificacién del manual,
asignandolo al subproceso de Gestiéon de Medios Educativos.
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