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1. MODULO TAREAS

Este mddulo permite visualizar las tareas que el aplicativo genera de forma automatica de acciones que se
han ejecutado en el mismo, como por ejemplo: revisidn y aprobacidon de documentos, ejecutar auditoria,
ejecucién de acciones de plan de mejoramiento, asignacion de auditor global para acciones de plan de
mejoramiento de diferentes fuentes, programacién de mantenimiento de equipos etc., asi mismo permite
agendar tareas a otros usuarios del aplicativo, esto solo si es Jefe de area, dependencia o Responsable de
Proceso.

1.1 Listado de Tareas
Esta opcion permite visualizar las tareas asignadas, para consultar el listado de tareas, debemos ingresar
por la ruta: Tareas/Listado de tareas.

iIsolucien -+
Documentacion Medicion Auditoria

Listado de tareas Agendar fareas Cronocgrama

A esta opcidn también se tiene acceso por el Home del aplicativo, seccién “Mis tareas”.

Una vez hayamos ingresado por cualquiera de las dos rutas indicadas, aparecera el listado de tareas que
han sido asignadas a nuestro usuario, como se muestra en la siguiente imagen:

£ P Listado de tareas () [» Videoayuda (%)
0 b’ bl —
Filtrar lista Ofros filtros ¥
Tipo de Tarea Estado Hasta: Agendd:
[Sin Seleceidn v [Abieras v [T mes v ‘
Responsable: Esooger Borra Delegado A: Exciw Bola Area Porcentaje de Avance
[paminisiradort | [ | [EnSelecson v [ Joe[Sin Seleccién v
Filtrar por palabra |
Nimer de rasutado(s): (55) Pagina 1de 1
" . : Delegado  Fech:
Tarea % Avance | Tipo Creada Finaliza Cerrada | Faltan (Dias) | Responsable | Agendd Area : st DET .
elegacion
Subsecretaria
N Aviso mejoramients | ~ . o JuanCarios | General y de
@  sesebessions un suditor gioksl pars Acciones pars Abordar Rissges: 238 0 18/09/2020 2:02:13 p. m. | 1810912020 2:03:13 p. m -25¢: -17h: -28m | Administradart .
continua Ortiz Rineéin | Contro
Disciplinario
Subsecretara
N Aviso mejoramients | o ‘ SaraStella | General y de
@  5eiebe ssionsr un sudtor globsl pars Ausitoris Entes Gertificsdores: 914 0 03/08/2020 3:36:47 p. m. | 3010972020 12:01:01 3. m -14: -8h: 28m | Administradort
cantinuo Moyano Contro
Disziplinario
Subsacretans
- . Aviso mejoramiento - ~ ; . SarzStela | Generalyde
@ 5o cebe scignar un auditor giobal pars Praductos no conforme: 813 0 3107/2020 ©:52:12 2. m. | 30/08i2020 11:56:50 p. m. -44d: Bh: 20m | Administradori
continuo Moyano Control

Disciplinario
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1.2 Agendar Tareas

Para realizar el agendamiento de tareas se debe ingresar por la ruta: Tareas/Agendar tareas como se
muestra en la siguiente imagen:

iIsolucien =

Documentacion Medicion Auditoria

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma

Agendar tareas

Aparece la siguiente pantalla en la que puede asignar una nueva tarea y en la que se deben diligenciar todos
los campos los cuales son: lista desplegable para seleccionar el tipo de tarea, nombre de la tarea,
descripcién detallada de la tarea, asi mismo permite adjuntar un documento relacionado con la tarea, lista
desplegable para seleccionar el usuario que va a ejecutar la tarea, calendario para seleccionar la fecha de
cumplimiento y un check box denominado “Requiere Respuesta” que se debe marcar si el usuario que
agendo la tarea requiere la informacién incluida en la cierre de la tarea, cuando esta se ejecute.

4 F@] Agendar Tareas () [ p Videoayuda |

Tipo de Tarea Tarea Descripcion Documento

N Escoger Bomar
Relacionado I

[ sin Seleccian v| | | ‘ ‘ |

Usuarios Esaoger Barrar Fecha Fin |-, Barrar Requiere
B

‘ ‘ [0 v|HH [0 v O

mm

Una vez diligenciada toda la informacién, se debe dar clic en “Guardar”.

1.3 Cronograma

Esta opcidn permite gestionar el cronograma de actividades, con sus respectivos responsables y fechas
de cumplimento ademds permite conocer el estado de los cronogramas creados, para acceder, se debe
seguir la ruta: Tareas/Cronograma.
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Documentacion Medicion Auditoria

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma

— o — Crear y administrar
o—
O— D‘[ﬁ tareas

Para crear un cronograma se debe dar click en nuevo, como se muestra en la siguiente imagen:

£ K Administrar Cronograma @) » videoayuda |

i= Lista + Nuevo

Aparecera la siguiente pantalla en donde se debera nombrar al cronograma y luego dar clic en “Guardar”.

Titulo de Cronograma Agendado Por

Enseguida aparecera el icono +, que permitira adicionar actividades.

£ W5 Administrar Cronograma () » videoayuda |
= Lista 4+ Nuevo
Titulo de Cronograma Agendado Por
|Gmnngrama pruebas 2020 ADMINISTRADOR

Actividades

Luego de dar clic en el simbolo +, aparecera la siguiente pantalla en la que se tendrdn que diligenciar todos
los campos.
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Actividad Responsable Escoer Borrar Fecha Y Borrar Fecha W Barar
Inicio Fin

| | O e D S

2. MODULO DOCUMENTACION

Este mddulo permite administrar (elaborar, actualizar, eliminar), publicar y controlar los
documentos (caracterizaciones, manuales, procedimientos, instructivos, formatos) del Sistema
Integrado de Gestion, asi mismo permite controlar los registros que la ejecucion que el sistema
genera.

2.1 Manejo de Documentos
Esta opcidn permite la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de
Gestidn, para acceder se debe seguir la ruta: Documentacion/Manejo de documentos.

isolucien ==~
Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DA
. Manuales Subir registro de Mapa de procesos  Listado maestrode  Listade maesiro de  Listado maesfro de Listado tematico
( 'b calidad documentos SDA docs. externos registros
a - - - -
=L 7 4 =
} 3 ]
Titulo de
Cronogral | iejado maestrode  Banco conocimiento Solicitud de Actas Glosario Tablas de retencion

aclas (FAQ) documentos

] k
Actividade E p @
D)

m E Matriz de requisitos Administracion

legales
=] |
" | |
[ | o

Alingresar a esta opcidn, aparece el listado de los documentos que se encuentran ya creado en el aplicativo,
como se muestra en la siguiente imagen:
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Estado De | Usuario Fecha . } Vista . X
Nuevo | Activo pocento | ReviAprob Fecha Actuslizacion Scguridad  Plantilla previa | Nombre Version | Codigo Autor Proceso
. Documento Guia General del Proceso de Construccién y ‘Yeandri Natalia PLANEACION
fmar./ fact /202 S ————————— .
o imar2019 | 02ioct 2020 | [ extemo c de los Planes Locales Moreno Lépez AMBIENTAL (2018)
Documsnto 2  Guia de Audiloria interna basa en riesgos para
27ul 72020 | 27ful ;22020 B - [Z] | Entidades Publicas del DAFP Version 4 - febrero de Sara Stella Moyano
2019)
. Maria Alejandra GESTICN
21/nov.2018 | 09/0ct 2020 Resol 0058 del 2015
o oc = ssaucion | [ = Franco Reyes DOCUMENTAL
Martha Ines TODOS LOS
] Iy 2 fjul 121
(] 29/un 2012 | 12/ul 12015 = Registro [Z] | 11nforme Enero Femandes Pachecs| PROGESOS
Martha Ines TODOS LOS
fjun 2012 | 14/ago X
(] 20qun 2012 | 14iage.2018 | (R Registro [Z] | 11nforme Enero Femandes Pachecs| PROGESOS
Diana Garolina TODOS LOS
Fabr./ inov.r2! MA Al
(] 30/abri2004 | 12movi2019 | R Registro [Z] |1 PROGRAMADE USO EFICIENTE DELAGUA Montealeore PROCESOS

2.1.1 Elaboracion de Documentos
Para crear un nuevo documento dentro del aplicativo, se debe ingresar por la ruta:
2

Documentacion/Manejo de documentos y seleccionar la opcidn “Nuevo”, como se muestra en la
siguiente imagen:

iIsolucien -

Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Pro

{ E8 Manejo de Documentos () p videoayuda

i= Lista + Nuevo

A continuacién, aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se deberd seleccionar la opcidon “Crear un
documento a partir de las plantillas inteligentes de Isolucidn”, como se muestra en la siguiente imagen:

£ E8 Manejo de Documentos () p Videoayuda

i= Lisia + Nuevo

Crear un documento c

Luego de seleccionar la opcion indicada anteriormente, el aplicativo mostrara la siguiente pantalla en la
que se muestra una lista desplegable de la cual se debe seleccionar el tipo de documento que se va a crear,
entre los cuales encontramos: caracterizacidn, procedimiento, instructivo, formato etc.
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Lista + Nuevo

Tipo de Documento (Plantilla) Nombre Version Codificacion Eorrar

Sin Seleccion ~
Instructive externo -
Instructivo parametrizado
Manual
m Manual de calidad

Manual de calidad extemo
Mapa de procesos
Mapa de procesos 2019
Mapa de procesos exierno
MECI
Medelo
Newsletter
Otros Documentos
Plan de Calidad
Poliica 55T
Procedimiento
Procedimiento externo
Procedimiento parametrizado
Registro
Reglamento de S5T
Resolucion

Para efectos del ejercicio, se seleccioné el tipo de documento “Procedimiento” ya que es la plantilla mas
completa.

Nota: las plantillas que se usan en la entidad son: Caracterizacién de procesos 2019, Procedimiento,
Instructivo, Manual, Modelo, Formato.

Nota: para el cargue de registros en el aplicativo se utiliza la opcion del mismo nombre “Registro”.

Una vez se haya seleccionado el tipo de documento, se debera diligenciar los campos restantes y dar clic
en el botén “Guardar”.

El aplicativo traera la plantilla del tipo de documento que se selecciond en la pantalla anterior, para el caso
del ejemplo corresponde a la plantilla de procedimiento.

En la seccidn “Encabezado”, se debe seleccionar el proceso al cual pertenece el documento que se esta
elaborando, dando clic en el botén buscar como se muestra en la siguiente imagen:

Proceso -
Buscarfimpiar

En la seccién “Edicion” se debe diligenciar el control de cambios del documento que se esta elaborando,
dando clic en el botdn “Adicionar”, como se muestra en la siguiente imagen:

PE—
ADICIONAR OBUETO: Ecicion v | Canlt 1 v
—

Y se abrira la siguiente pantalla:
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Edicion

Wersion:

Razén de la actualizacién

gl

Documentos
Buscar Limpiar

El aplicativo automaticamente traerd la versidn 1 por tratarse de un documento nuevo, en el campo “Razon
de la actualizacion” se debe diligenciar para este caso: adopcion, o elaboracién.

Nota: cuando se trate de una versién mayor de un documento ya creado, se deberd adicionar tantos objetos
como versiones se creen del documento original y diligenciar tanto el campo “Version” como el campo
“Razdn de la actualizacion”, este ultimo con el detalle de los cambios realizados al documento.

Nota: el campo denominado “Documentos”, sera usado para adjuntar el acto administrativo por medio del
cual el documento fue aprobado y sera asociado por el usuario aprobador en el aplicativo Isolucion.

En la seccidon “Responsables”, se debe seleccionar a los responsables de la elaboracion del documento,
dando clic en el botén “Adicionar”, cuantas veces se requiera para relacionar a todos los responsables de
elaboracion, como se muestra en la siguiente imagen:

ADICIONAR OBJETO: Responsables de la slaboracion del documento - Cantl 1w

A continuacion, aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se debe diligenciar los campos “Usuario” y
“Cargo”.

1 - Responsables de la elaboracion del documento Bl i) Seleccionar para borrar ]
Usuario ~

Usuario

cargo

Nota: se sugiera seleccionar de la lista desplegable, a aquellos responsables de la elaboracién del
documento que tienen usuario activo en el aplicativo, y dejar en blanco los demas campos y diligenciar los
campos “Usuario” y “Cargo” para aquellos que NO cuentan con usuario en Isolucion.
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Nota: en las secciones que se describirdn a continuacion aparecera el campo “Control de cambios” para
indicar si la seccién ha tenido cambios de una versidn a la siguiente. Cuando el control de cambios este en
“S|” se colocara una barra roja al inicio de la seccién.

Seccién “Objetivo”, campo de texto para diligenciar el objetivo del documento que se esta creando.

ControlDeCambios hd

Texio

Seccién “Alcance”, campo de texto para diligenciar el alcance del documento que se esta creando.

ControlDeCambios ~

Texto

Seccién “Insumos”, campo de texto para diligenciar los insumos que se requieren para desarrollar en este
caso el procedimiento que se esta creando.

ControlDeCambios ~

Texto

Secciéon “Productos”, campo de texto para diligenciar los productos que se generan después de ejecutar en
este caso el procedimiento que se esta creando.

ControlDeCambios o

Texto

P
En la seccidn “Normatividad”, se debe asociar la legislacidon y normas que estdn relacionadas directamente
con el documento que se estd elaborando, dando clic en el botdn “Adicionar”, y seleccionando de Ia lista
desplegable la opcidn “Link” cuantas veces se requiera para relacionar toda la normatividad, como se

muestra en la siguiente imagen:
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ADICIONAR OBJETO: Link W oCants 1 v
Szleccione...
Bullet
Archivo Adjunteo
ADICIONAR OBJETO: | Descriprion S 1w
Separador

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traera la siguiente pantalla en la que se encuentra la opcién
buscar que permite traer al documento, la normatividad que se desea relacionar, como se muestra en la

siguiente imagen:

1 - Link & it} Seleccionar para borrar (]
FraseLink
ControlDeCambios A

En el campo denominado “FraseLink” se debe digitar el nombre completo de la legislacion o la normatividad
que se esta relacionado, para esta seccidén se recomienda seguir las indicaciones que se encuentran en el
documento “PE03-PR0O5-INS1 Instructivo para la elaboracion, actualizacion y control de la documentacion
del Sistema Integrado de Gestion” numeral 4 seccién Normatividad (Base Legal).

Nota: para crear una nueva legislacion o normatividad dentro del aplicativo, se debe ingresar por la ruta:
Documentacion/Manejo de documentos y seleccionar la opcidn “Nuevo”, como se muestra en la siguiente

imagen:

iIsolucien:
Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Pro
( B8 Manejo de Documentos [ » Videoayuda

A continuacién, aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se deberd seleccionar la opcidon “Crear un
documento a partir de las plantillas inteligentes de Isolucion”, como se muestra en la siguiente imagen:


http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvU0RBLzgvOGI3YTBjOTg4YzY3NDZjNWI2YzFiNWEwZTMwNTNhNDAvOGI3YTBjOTg4YzY3NDZjNWI2YzFiNWEwZTMwNTNhNDAuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTUzNjk=
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvU0RBLzgvOGI3YTBjOTg4YzY3NDZjNWI2YzFiNWEwZTMwNTNhNDAvOGI3YTBjOTg4YzY3NDZjNWI2YzFiNWEwZTMwNTNhNDAuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTUzNjk=
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( 5 Manejo de Documentos (| p videoayuda ]

i= Lisia + Nuevo

Ly e
W
Crear un documento con nuestro editor de artir de las plantilla
texto tipo Word. nteligentes de Isolucion

Luego de seleccionar la opcién indicada anteriormente, el aplicativo mostrara la siguiente pantalla en la
qgue se muestra una lista desplegable de la cual se debe seleccionar: “Documento externo” para aquella
legislacién o normatividad de origen nacional o distrital, o la opcidn “Resolucion” para las resoluciones
propias de la entidad.

( Ef Manejo de Documentos

i= Lista 4+ Nuevo
Tipo de Documento (Plantilla) Nombre
Sin Seleccion o
Sin Seleccion ~

Caracterizacion de procesos
Caracterizacion de procesos 2019

: Caracierizacion de procesos externa
Documento externo

Documentas MECI

Ficha Tecnica

Formato

Guias o Explicaciones

Instructivo

Instructivo externo

Instructivo parametrizado

Manual

Manual de calidad

Manual de calidad extermno

Mapa de procesos

Mapa de procesos 2019

Mapa de procesos exiterno

MECI

Modelo =

La seccion “Definiciones”, permite asociar las aquellas palabras con sus respectivas definiciones que
facilitaran el entendimiento del documento, dando clic en el botén “Adicionar” y seleccionando de la lista
desplegable la opcidn “Definicidon” cuantas veces se requiera para relacionar toda la normatividad, como se
muestra en la siguiente imagen:
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ADICIONAR OBJETO: Dsfinicion v  Cant 1

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traera la siguiente pantalla en la que se encuentra la opcidn
buscar que permite traer la definicidn que se desea relacionar, como se muestra en la siguiente imagen:

1 - Definicion B m M Seleccionar para borrar [
Definicion impiar
Nota: para crear definiciones nuevas se debe acceder por la ruta:

Documentacion/Administracion/Herramientas de documentacion/Glosario/Nuevo.
Secciéon “Responsabilidad”, permite asociar los responsables y las actividades de las cuales son

responsables, dando clic en el botdon “Adicionar” cuantas veces se requiera para relacionar todas las
responsabilidades, como se muestra en la siguiente imagen:

ADICIONAR OBJETO: Responszbilidad ¥ Autoridad » | Cank 1+

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traera la siguiente pantalla en la que se encuentra la opcién
buscar que permite traer al documento, el cargo que se desea relacionar y en el campo “Descripcion” se
deberad incluir la responsabilidad frente al procedimiento, como se muestra en la siguiente imagen:

1 - Responsabilidad Y Autoridad E m Seleccionar para borrar

Descripcion

Seccién “Lineamientos o politicas de operacion”, campo de texto para diligenciar aquellos criterios o
lineamientos especificos que se formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desarrollo de las

actividades que se llevan a cabo en el procedimiento.
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ControlDeCambios

Texto

Seccién “Anexo”, permite asociar los formatos y demas documentos usados en el procedimiento para este
caso, dando clic en el botén “Adicionar” cuantas veces se requiera para relacionar todos los anexos
asociados al documento, como se muestra en la siguiente imagen:

ADICIONAR OBJETO: Ansxes v Cant 1 v

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traera la siguiente pantalla en la que se encuentra la opcién
buscar que permite traer al documento el anexo requerido para el procedimiento, en el campo denominado

“FraselLink” se debe digitar el nombre completo del anexo asociado, como se muestra en la siguiente
imagen:

1 - Anexos B m
URL

Seleccionar para borrar [

FraseLink

Seccién “Actividad”, permite incluir las actividades propias del procedimiento, dando clic en el botdn

“Adicionar” cuantas veces se requiera para relacionar todos los anexos asociados al documento, como se
muestra en la siguiente imagen:

ADICIONAR OBJETO: Actividad v Cant 1~

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traera la siguiente pantalla con los siguientes campos, de los

cuales se deben diligenciar obligatoriamente: Actividad, Titulo Actividad, Descripcién Actividad, Area,
Cargo, Punto Control.
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Actividad

DiagramaFiujo -

Conector
Conectorinicic
TituloActividad

DescripcionActividad

Documentos Buscar Limpiar

Arez

Camgo

Taxio

Documentos: Buscar Limpiar

PuntoControl

Seccién “Flujograma”, permite adicionar el diagrama de flujo resultado de las actividades incluidas en el
procedimiento, dando clicen el botdn “Adicionar” y seleccionando de la lista desplegable la opcion “Archivo
Adjunto”, como se muestra en la siguiente imagen:

ADICIONAR OBJETO: Selzccions... woooGantt 1w

Szlzccione...
Foto Centrada

Parrafo

wd TANMIMICTDAND 4

Una vez adicionado el objeto, el aplicativo traerd la siguiente pantalla con los siguientes campos.

1 - Archivo Adjunto . B m Seleccionar para borrar [
ControlDeCambios v
Archivo Seleccione... »

Frase del adjunto

Para poder adjuntar el archivo que contiene el flujograma, se debe cargar al aplicativo para poder asociarlo
al documento, para ellos se debe dar clic en adjuntar que se encuentra en el menu flotante, como se
muestra en la siguiente imagen:
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Edicion

Flujo docum.
Enviar a
aprobacion

1 Infoflujo

Documento

A continuacidn, aparecera la siguiente pantalla mediante la cual se puede adjuntar el documento.

< P Edicién de documento

Mombre del documento
adjunto
Procedimients pruebas Pracedimienta

Una vez cargado el flujograma, el aplicativo regresa a la pantalla de edicidon del documento para poder
asociar el anexo cargado, para ello se de dar clic en el desplegable del campo “Archivo” y seleccionar el
flujograma que fue cargado, como se muestra en la siguiente imagen:

Plantilla Archivo

Seleccionar archivo | Mingln ar. . ccionado

1 - Archivo Adjunto . B o Seleccionar para borrar
ControlDeCambios -

Archive Seleccions... s

Szleccione...
Frase del adjunto Flujograma_procedimiento_PMO3PR140CTUBRE.xls

En el campo “Frase del adjunto”, se debe diligenciar la palabra FLUJOGRAMA.
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Nota: se recomienda guardar los cambios a medida que estoy vayan siendo incluidos y no esperar hasta el
final del cargue del documento.

Nota: se debe esperar a que el documento salve todos los cambios realizados y dejar que el aplicativo
cargue totalmente el documento modificado, cuando Isolucidn estd ejecutando esta operacién de cargue,

el aplicativo mostrara la siguiente leyenda, la cual debe desaparecer para continuar con la actualizacién de
este.

EL DOCUMENTO SE ESTA CARGANDO!!!...POR FAVOR ESPERE UN MOMENTO.
No olvide usar el botdn enviar a aprobacién para que el documento sea revisado, aprobado y pueda hacerse publico en su sistema

Una vez se haya terminado con la elaboracion del proceso, se debe enviar a flujo de aprobacion dando clic
en el botén “Enviar a aprobacion”, como aparece en la siguiente imagen:

Edicion

! Limpiar
@ Adjuntar

Flujo docum.
(1- nviar a

J aprobacion
1 Info flujo

Documento

Aparecera la siguiente pantalla:
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( . Flujo de Revision y Aprobacion

Documento: PEO3-PRO8 Procedimiento pruebas V. 1

1. Revision de documento: O 2. Aprobacidon de documento:O

Elija uno o warios usuarios para revisar el Elija uno o varios usuarios para aprobar e
documento {por lo menos uno, si son varios

puede ordenarlos con las flechas)

documento {por lo menos uno, si son varios
puede ordenarlos con las flechas)

Descripcion Descripcion

Usuario Escoger W Usuaric Escoger . W

3. Enviar a Revision y aprobacion

Agendar

En el campo “Revision de documento” se debe seleccionar al responsable del proceso duefio del
documento.

En el campo “Aprobacion de documento” se debe seleccionar al responsable de la aprobacién del
documento, para el caso de la entidad en el Subsecretario General y de Control Disciplinario.

2.1.2 Actualizacién de Documentos

Para gestionar la actualizacién de cualquier documento, se debe buscar la version vigente del mismo y
generar la version mayor de este.

Para ello se debe buscar el documento digitando el cédigo o nombre en el campo “Filtrar por palabra”,
como se muestra en la siguiente imagen:

( EE Manejo de Documentos [ » Videoayuda |
i= Lista 4+ Nuevo
Filtrar lista

Otros filiros %

Filtrar por palabra | |Q,
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Una vez se haya ubicado el documento a actualizar, se debe ingresar a la edicidon del documento dando clic
sobre el nombre de este, como se muestre en la siguiente imagen:

Filtrar por palabra [PE03-PR0S [§
Momero de resultada(s): (3) Pigina 1de 1
Estado De Usuario Fecha Vista
Nuevo | Activo . Fecha .| Seguridad | Plantilla .| Nombre Version | Codigo
Documento | Rev/Aprob Actualizacion previa

dprobado U0 B e o0 2misep 020 B Procedimenn [ Elaboraqon, zeualzacion conliloe o documentaciondel. | PEC-

Pulido P. Sistema Integrado de Gestion v16 PROS
D ——

Una vez en la edicién del documento, se debe generar la siguiente versidon de este, para ello se debe dar
clic en el campo “Nueva version mayor” que se ubica en el menu flotante.

<€ I Edicion de documento

Edicion
8 Plantilla
Guardar
Nombre
@ Vista previa
Estado
@I— Borrar s=l Activo
! Limpiar
Fecha de creacidn
&y Adjuntar
MNuewvo
Flujo docum.
- Vineta
b 1 Info flujo
Versionar
Muewa vera. -
¥ - u} Mayor Cadigo
Documento
x Eliminar
Proceso
@ Copiar
r'j| Temas Resocluciones

El aplicativo traera el documento en la versidn siguiente y en estado borrador.
Nota: el primer cambio que debe realizarse al documento es el cambio del codigo de este si hay lugar a ello.

Y continuar con las demas modificaciones que se requieran realizar al documento para ello se sugiere
revisar el numeral 2.1.1 del presente instructivo.

Una vez realizadas todas las modificaciones, se debe dar clic en el botén guardar ubicado en el menu
flotante.
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2.1.3 Cargue de Registros

Para realizar el cague de los registros dentro del aplicativo, se debe ingresar por la ruta:
Documentacion/Manejo de documentos y seleccionar la opcion “Nuevo”, como se muestra en la
siguiente imagen:

iIsolucien
Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Pro
( EE Manejo de Documentos [ » videoayuda |

A continuacién, aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se deberd seleccionar la opcidon “Crear un
documento a partir de las plantillas inteligentes de Isolucion”, como se muestra en la siguiente imagen:

( EE Manejo de Documentos [ » videoayuda |

Lista 4+ Nuevo
Ly e

Crear un documento con nuestro editor de Crear un documento a partir de las plantillas
texto tipo Word. nteligentes de Isolucion

Luego de seleccionar la opcidn indicada anteriormente, el aplicativo mostrard la siguiente pantalla en la
que se muestra una lista desplegable de la cual se debe seleccionar el tipo de documento “Registro”.
<€ EE Manejo de Documentos

Lista 4+ Nuevo

Tipo de Documento {Plantilla) NMombre

Sin Seleccion
Instructivo externo
Instructive parametrizado
Manual
a Manual de calidad

Manual de calidad extermno
Mapa de procesos
Mapa de procesos 2019
Mapa de procesos externo
MECI
Modelo
Mewsletter
Oiros Documentos
Plan de Calidad
Politica SST
Procedimiento
Procedimiento externao
Procedimienifo parametrizado
Regisiro
Reglamento de SST
Resolucion -

{

3
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2.2 Normograma

Este botdn permite consultar la normatividad que se tiene cargada en el aplicativo Isolucién, accediendo
por la ruta: Documentacion/Normograma.

isolucien ===
Medicion Auditoria Mejora Proveedoras Talento humana Control de equipos Clientes Riesgos DA
Listado maestro de Manuales Subir registro de Mapa de procesos  Listade maestro de  Listado maestro de Listado tematico
( ! docs. externos calidad documentos registros

(Mormogramal)
‘Consultar documenios.

2 _— ! _—
de entes exdemos que , B
aplican al Sistema de i bt
( Gestidn.
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Tablas de retencion
g actas (FACH) documentos documentos
LWa
o) p . L © |
‘ Matriz de requisitos  Cargue masivo de Mormograma Adminisfracion
legales documentos

F 8 8 ©

2.3 Manuales

A través de esta opcidn se puede consultar los manuales y politicas disponibles en el Sistema Integrado
de Gestiodn, accediendo por la ruta: Documentacién/Manuales.

isolucign ===

Tareas Du:umentacion Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Rizsgos DA

Listado maestro de

Subir regisiro de Mapa de procesos Listado maesfro de Listado maestro de Listado tematico

li Esta docs. externos calidad documentos registros
(Nomwam a) - - C_J ]

Ai - r

110

100
90  Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Tablas de retencion
80 actas (FAG) documentos documentos
70 _— ' [ 1 T ]
50 |
40
30 Matriz de requisitos  Cargue masivo de Mormograma Administracion
20 legales documentos

10 EzE —
" ® e B8 ©
1=

Aparecera la siguiente pantalla:



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

W SECRETARIA DE "

§ 4
s . . . .z
oo AMBIENTE BOGOT Instructivo Aplicativo Isolucion

( E:] MANUALES Y POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PE03-MAQ1 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OTROS MANUALES

MANUAL DE CONTRATACION

Resolucion SDA No. 3167 de 2015

CARTILLA MANUAL SUPERVISION E INTERVENTORIA

Resolucion 950 del 18 de julio de 2016 - Manual de Supervision e Interventoria de la SDA

POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 2020-20:21

2.4 Mapa de Procesos
Este botén permite consultar los procesos existentes en la entidad, accediendo por la ruta:
Documentacidon/Mapa de procesos.

isolucign ==«
Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clienfes Riesgos DA
Listado maestro de Manuales Subir registro de ETER R CE ol Listado maestro de Listado maestro de Liztado tematico
E Esta docs. externos calidad documentos registros
SEIETEL ) - Visuakzar &l mapa de ! — _—

110 -

100
90  |Listado maestrode Banco conocimiento Solicitud de Manejo de Glosario Tablas de retencion
20 actas (FAC) documentos documentos
70

= b -

o [e == o
50
40
30 matriz de requisitos  Cargue masivo de Normograma Administracion
20 legales documentos

10 EZR —
B e 8 ©
R

Aparecera el grafico del Mapa de Procesos de la entidad, desde el cual se puede acceder a la Caracterizacién
de los procesos dando clic sobre el nombre de estos.
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2.5 Listado Maestro de Documentos
Este botén permite consultar los documentos cagados en el aplicativo como: procedimientos, manuales,
instructivos, formatos, etc., accediendo por la ruta: Documentacion/Listado maestro de documentos.

isolucien ===«
Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Caontrol de equipos Clientes Riesgos DA
Listado maesiro de Manuales Subir regisiro de Mapa de procesos QESELLEGERSIGEICE Listado maestro de Listado tematico
( docs. externos calidad documentos registros
Maor ama
- (Normiaa : & Consultar el listado de — —
Cédigo: PED3 7 4 -
Aprobado Doc G 3 ] -
Listado maesiro de Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Tablas de retencion
actas (FAC) documentos documentos
a l | % E
Matriz de requisitos  Cargue masivo de Mormograma Administracion
legales documentos

8 8 o

2.6 Listado Maestro de Registros
Este botdn permite consultar los registros cagados en el aplicativo, como producto de la ejecucion de
los procedimientos, accediendo por la ruta: Documentacién/Listado maestro de registros.

isolucign ===«
Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DA
Listado maesiro de Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maesiro de QNG FLGE GE G G [ Listado tematico
E Esta (d:cs. extern 0."; calidad documentos registros
or ama
Y > _ Consultar e listado de _
Mi Pr 74 = registros que s
- generan en el Sistema

110 de Gesfion.

100
90  Listado maestro de Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Tablas de retencion
80 actas (FAQ) documentos documentos
70 _— ' [ 1 T ]
- [o == o
50 ~
40
30 Matriz de requisitos  Cargue masivo de MNormograma Administracion
20 legales documentos
Y mzm

- = -
| e

2.7 Glosario
Este botdn permite consultar las definiciones cagadas en el aplicativo, las cuales conforman el glosario
del aplicativo, accediendo por la ruta: Documentacién/Glosario.
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isoluci@n ===~
Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riezgos DA
Listado maesfro de Manuales Subir regisiro de Mapa de procesos  Listade maesirode  Listado maestro de Listado tematico
E Esta docs. exlemos calidad documentos registros
(Nomwama] i - _-— ]

Ai b ) ) 4

10

100

90 - Listado maesfrode Banco conacimiento Solicitud de Actas Mangjo de Tablas de retencion
20 aclas (FAQ) documentos documentos

70 1 h p—

= [¢] =5 o
50 h |

40

30 - Matriz de requisitos  Cargue masive de MNormograma Adminisiracion

20 legales documentos
10

& 8 ©

3. MODULO MEDICION (INDICADORES)

Este mddulo permite la creacidon de las hojas de vida o fichas técnicas de los indicadores, registrar las
mediciones y visualizar el estado mediante graficos.

3.1 Creacién de Hojas de Vida o Fichas Técnicas de los Indicadores
Para realizar la creacion de indicadores en el aplicativo Isolucidn, se debe ingresar por la siguiente ruta:
Medicidn/Administracion/Indicadores de Gestidn/Creacidon de indicadores.

isolucien ==«
Tareas Documentacion Auditoria Mejora FProveedores Talento humano Coon
Visualizacion Comparativos y Mediciones y Administracion
< :’ Administraci proyecciones Repories
Creacidn de HW de
Indica ® e | [} @_‘ Indicadores, Familias,

/\/ i, Medidas. Frecuencias
=inll LT

Luego dar clic en “Nuevo”

£ Indicadores ) » Videoayuda |

i= Lista + MNuevo
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Apareceran los siguientes campos, los cuales deben diligenciarse como se indica a continuacioén:

( | » videoayuda |

Lista + Nuevo

Indicador

Objetivo

Escoger Barrar

Objetivo del indicador

Marco plan de desarrollo

Aporte de indicador Escoger Borar

Proceso Escoger Barrar

Tendencia

Proyecto de inversion

Notificar nuevas mediciones

Meta

Fuente de informacion

[ Sin Seleccisn v]

[ Sin Seleccion v

Tipologia

[ Sin Seleccién v

Quien Mide

Escoger Bomar

Activo
O

Formula

Linea base

Tolerancia superior

Tolerancia inferior

Descripcion de la meta

Unidad de medida

Frecuencia de medicion

Fecha de cumplimiento --*

Perspectiva

[ sin Seleccion v

|Sm Seleccion

v]

[ sin Seleccién v]

Observaciones indicador

Requisito de Ley/Organizacional

Aplica Promedio
O

Responsable del
indicador

Escoger Borrar

Indicador: campo de texto para incluir el nombre del indicador, ejemplo: indice de Inasistencia laboral.

Objetivo del indicador: campo de texto para incluir el objetivo especifico del indicador.

Aporte del indicador: ventana de seleccion para relacionar una familia de las que se encuentran creadas en
la tabla familia.

Proceso: ventana de seleccidn para asociar uno de los procesos que se encuentran incluidos en el sistema.
Objetivo: ventana de multiple seleccidén para asociar uno o varios objetivos al indicador.

Marco plan de desarrollo: campo de texto para incluir el plan de desarrollo distrital vigente al que se le esta
aportando el indicador.

Tendencia: lista de seleccién (ninguna, positiva o negativa), para determinar cual sera la tendencia con la
que se medira el indicador.

Proyecto de inversion: listado desplegable para seleccionar el proyecto de inversidn al cual estd asociado el
indicador.

Tipologia: lista de seleccidn Unica a la tabla basica “Tipo de Indicador”.
Activo: check box, la cual se debe marcar para que el indicador aparezca en el listado de indicadores.

Notificar nuevas mediciones: si esta casilla es marcada, Isolucidn enviard una tarea al (los) duefio(s) del
indicador, notificando que el indicador ha sido actualizado y las mediciones de este.
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Fuente de informacion: campo de texto para incluir la fuente de la que se obtienen los datos para la
medicidn del indicador.

Quien mide: campo de seleccién Unica para seleccionar un usuario de Isolucién que tiene el calculo de la
medicidn del indicador.

Férmula: campo de texto para incluir la formula con la cual se calcula el indicador, es un campo informativo
en la ficha del indicador.

Meta: campo numérico para incluir la meta establecida para el indicador.

Linea base: mediciones anteriores que sirven como referencia o punto de partida para las nuevas
mediciones.

Tolerancia superior: campo numérico para ingresar la tolerancia maxima del comportamiento del indicador.
Tolerancia inferior: campo numérico para ingresar la tolerancia minima del comportamiento del indicador.
Descripcion de la meta: campo de texto para describir la meta establecida para el indicador.

Unidad de medida: hace referencia a la unidad en que se mide el indicador, por ejemplo: $ (pesos), %
(porcentaje).

Frecuencias de medicion: dentro de la lista que alli aparece se debe seleccionar la periodicidad o frecuencia
de medicién del indicador.

Fecha de cumplimento: fecha hasta la cual se van a realizar la medicion del indicador.

Observaciones indicador: campo de texto para incluir informacion adicional de la hoja de vida del indicador.
Aplica promedio: casilla de verificacion para establecer si al indicador le aplica promedio.

Responsable del indicador: listado de usuarios de Isolucidn de seleccién multiple que permite elegir el(los)
usuario(s) responsable(s) de las mediciones a realizar del indicador, al igual de recibir notificaciones cuando
estas mediciones sean efectuadas.

Perspectiva: lista de seleccion Unica.

Requisito ley/organizacional: check box que permite identificar si el indicador es un requerimiento legal y
organizacional.

Una vez diligenciada la informacidn en los campos, se debe dar clic en el botén “Guardar” y el indicador
quedard creado en el aplicativo.
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3.2 Medicidén y Reporte de Indicadores

Para realizar el reporte de indicadores en el aplicativo Isolucién, se debe ingresar por la siguiente ruta
Medicién/Administracion.

isolucien ===~

Tareas

Documentacion Auditoria

Mejora Proveedores Talente humano Control de equipos

Visualizacion
£ .,, Administraci
V. Indica cm
ainl

Medicién de indicadores

Indicadores avanzados

Seleccionar: Medicion de indicadores.

isolucien:

Tareas Document acion Medicidn Ao a

Comparativos y

Mediciones y
Repories

Administracion

proyecciones

Creacidn de HV de
> il Indicadores, Familias,
il Medidas, Frecuencias
y Tableros.
Meapara

Proveed ores Talenls humana Conirol de sgquipos

£ .?,. Administracion

Indicadores de Gestidn
S~
1Tl

Medicion de indicadores

Indicadores avanzados

Seleccionar: Indicadores de Gestion.
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isolucien

Tareas Diocument acion Medicidn Audiloria M ejora Provesdores Talento humana Control de equipos

( .’il Medicion de indicadores

Indicadores de Gestion

Importar mediciones
,r‘v’ p
llll

Seleccionar: Otros filtros.

isolucien -
Tareas Documeniacion Medician Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Conirol de equipos
( . Indicadores | » videocayuda |
Filtrar lista Otros filtros ™
Filtrar por palabra Q,
Homero de resultado{s): (198) Fagina 1 de 2 >

Seleccionar el proceso al que se le va a generar el reporte.

isolucien

Tareas Documentacion Medicion Audiiana Mejora Provesdares Talerfio humano Coninal de equipos Clientes Riesgos DAFP Sestemas Canfiguracion

< Fl Indicadores » Videoayuda

Filtrar lista Oiros filtros &

Indicador Actualizado? Aporte de indicador Esccaer Bonu Process Escons Bors Quien Mide Esooger Boma

Todos v

Es Formula?

Filtrar por palabra Q

Para el ejercicio escogimos el Proceso de Comunicaciones, dar clic en el proceso.
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Filtrar por palabra | Q

Numero de resultado(s)

- CONTROL Y MEJORA

-l CONTROL Y MEJORA (2019)

- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Seleccionar el indicador que vamos a reportar.

Indicador Actualizade Tendencla Unidad de Medida Proceso Tipo

Favorabilidad de 12 imagen de la enfidad Hinguna Porcentaje COMUNICACIONES (2019) 981 - Parficipacion, educacion y comunicacion |
Menzual

5o
Flan da Comunscaciones 2020 epEculado Hinguna Cantidad COMUNICACIONES (20189) | 931 pal"hml:lil:ll.'.ll'l educacion 'y Comun CACHHN |
Mensual

Diligenciar la informacién en las casillas en blanco como se indica a continuacion:

Valor Real Valor Estimado Meta Fecha de Lectura Tolerancia Superior Tolerancia Inferior Observaciones Medicion
| | | |42 W [27imari2020 44 40
Durante el mes de enero se realizé la -
iguiente encuesta:
42 | |42 | |42 w  |2l/eneS2020 44 40 i Cree que la decision de proteger la
Reserva Thomas Van Der Hammen es
ital para hacer de Bogota una ciudad =~
Durante el mes de diciembre se realizéla
iguiente encuesta:
40 | |40 | |4D w  |2lidicr2018 40 40 i Cree que el desempefio de la Secretaria
Distrital de Ambiente en la campafia
#MavidadSinMusgo ha sido?: =

Valor real: campo numérico para incluir el valor real obtenido de la medicién del indicador.

Nota: Isolucién carga por defecto el valor que se definié en el campo de valor real, el cual puede ser
modificado por el usuario.
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Valor estimado: este valor se encuentra relacionado con la obtencién de la meta, es decir, el usuario puede
definir una meta, pero esa no es alcanzable sino en el largo plazo, por lo tanto, para lograr el cumplimiento
es necesario establecer valores estimados mes a mes. El valor estimado puede ser igual al valor de la meta.

Meta: Campo numérico que Isolucion carga automaticamente a partir de la meta definida en la ficha del
indicador.

Fecha de lectura: icono calendario donde se debe elegir la fecha en la cual se esta registrando la medicidn.

Tolerancia superior: valor numérico que el aplicativo traera automaticamente, a partir del definido en la
ficha del indicador.

Tolerancia inferior: valor numérico que el aplicativo traera automaticamente, a partir del definido en la
ficha del indicador.

Observaciones del indicador: dentro de este campo el usuario puede ingresar las observaciones respecto
de la medicién obtenida del indicador en ese periodo de tiempo. Campo indicado para establecer el analisis

del indicador.

Asegurarse de que la informacién diligenciada este correcta y no olvidar adjuntar las evidencias
correspondientes y dar clic en el boton “Guardar”.

3.3 Consulta de Indicadores
Se tienen dos mecanismos para realizar la consulta de las mediciones registradas en los indicadores y
sus respectivas gréficas en el aplicativo Isolucién.

a. La primera es a través de la ruta: Medicion/Visualizacién.

isolucien -

Tareas Documentacion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Con

Visualizacion Comparativos y Mediciones y Administracion

( ‘.’ Administraci proyecciones Repories
Tils[letz] comportamientn de las vl | @_l
F

Una vez ingrese a la opcidn: “Visualizacidon”, aparecera la siguiente pantalla en la cual se debe determinar
los criterios de busqueda.
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( E Visualizacion de Indicadores ()| » Videoayuda |

Tablero Proceso Familia Objetivo

Tablero Escager Borra Fecha Mediciones Visualizacion Grafica

‘ [zt |1 [i9seprin | [ Gerencial v| [ 5emaforo v

Se recomienda seleccionar la opcion “Proceso”, esta pestafia permite seleccionar de una lista, el proceso
sobre el cual estamos realizando la consulta dando clic sobre la flecha que antecede el nombre de este,

como se muestra en la siguiente imagen; sin embargo, se puede optar por las otras opciones, esto
dependerd de la consulta que se desee realizar.

Una vez seleccionado el proceso, a continuacién, se desplegard el listado de indicadores con los que cuenta,
como se muestra en la siguiente imagen:

W COMUNICACIONES (2019)
Indicador

Favorabilidad de la imagen de la enfidad

Plan de Comunicaciones 2020 ejecutado

Dando clic sobre el nombre del indicador se abrird la siguiente pantalla que muestra las mediciones
realizadas sobre este con mas detalle.

b. La otra alternativa para realizar consultas y reportes realizadas a los indicadores es ingresando por la
ruta: Medicion/Mediciones y Reportes.

isolucien -+
Tareas Documentacion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Con
' Visualizacion Comparativos y Mediciones y Administracion
( AN Administraci proyecciones Repories

s
/\/1 Indica @ N'T“I cumplimiento por

indicador y reportes

Al ingresar a este menu el usuario encontrara las opciones de Mediciones y Reportes, al seleccionar
“Mediciones”, el aplicativo mostrara los siguientes filtros para la busqueda de informacion.
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€ By Mediciones y Reportes de Indicadores () ( p videoayuda _

Mediciones Reportes
Filtrar lista Otros filtros &
Aporte de indicador Escoger Borrar Proceso Escoger Borrar Tipo de Indicador Escoger Borrar Desde
| | | | | | i Borxr
Hasta Indicador Actualizado?
I:I 4 Bormar [Todes W
Filtrar por palabra | |Q,

Aporte del indicador: listado de Familias que permite la busqueda de los items a consultar.
Proceso: enlace al listado de procesos disponibles para la consulta.

Desde: icono calendario para seleccionar la fecha con la cual se desea realizar la consulta.
Hasta: icono calendario para seleccionar la fecha con la cual se desea realizar la consulta.

Indicador Actualizado: lista desplegable con los criterios de: Todos, Actualizado, desactualizado, sin
mediciones.

Una vez seleccionada la informacion en los filtros, el aplicativo arrojara la siguiente informacion:

Nim | Indicador Actualizado Familia del indicador Praceso Proyecto de inversion
. E ° — GESTION 7804 - Fortalecimiznto de |2 gestién de informacidn ambienta| priorizada de [3 SDA
1185 | indice de capasidad en |a prestscién de servicios de tecnologfa ndicador Objetiva de Proyecta S .
TECNOLOGICA (2018) | Bogota
Mensual
o . . 911 - Planeacién ambiental con visidn regional para adaptscién y miigacién al cambio
1083 | % de avance en 1 implementacion de |as sctividades ndicadorAutoCalculada Ninguno - .
. climético en e Distrito Capital
Diario
. 5 - 811 - Planeacion ambiental con vision regional para adzptacidn y mifgacidn &l cambio
1143 | % de campafias de difusion de los beneficios reslizadas ndicadorAutoCalculada Ninguna - o h e
climatico en el Distrito Capital
Mensual
o . ) ) BO FARTICIFACION Y . . . . R
_ | % de ciudadanos con sumento de conocimisnio frente 3l cuidado y protecién de os bienes y servivios - N 081 - Paricipacidn, educaién y comunicacién para la sostenibilidad ambiental del Distito
745 ndicador Objetivo de Proyecto EDUCACION -
ambientales o e Capita
Semestral AMBIENTAL (2019

El listado de los indicadores con la informacion del Nombre del indicador, el estado de Actualizacion, Familia

y el proceso al que pertenece. El nimero que se muestra en el listado es el consecutivo que Isolucién asigna
automaticamente al indicador al crearlo.

Al seleccionar “Reportes”, el aplicativo mostrara los siguientes filtros para la busqueda de informacién y
encontrara el nivel de cumplimiento que lleva cada uno de los indicadores segun proceso, familia, etc.
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( I, Mediciones y Reportes de Indicadores |m
Medlciones
Seleccione tipo de visualizacion: Aporte de indicador Escoger Borrar Tipo de Indicador Escoger Borrar Incluir inactives
@por Familia ‘ | O
por Proceso Promedio Desde Hasta
OPor Objetivo ] W Bonar Y Borar

Tipo de visualizacion: permite seleccionar entre tres opciones: familia, proceso y objetivo.

Aporte del indicador: listado de familias que permite la busqueda de los items a consultar.

Tipo del indicador: listado de tipos de indicador que permite la busqueda de los items a consultar.
Incluir inactivos: check Box para activar la inclusidn de los indicadores inactivos en la busqueda.

Promedio: check box para activar que se muestre el promedio de las mediciones de los indicadores
seleccionados en el rango de fechas establecidos.

Desde: campo de tipo calendario para seleccionar el rango inicial de consulta.

Hasta: campo de tipo calendario para seleccionar el rango final de consulta.

4. MODULO AUDITORIA

Este médulo permite la generacién de un cronograma de auditorias, permitiéndole alimentar cada una de
las etapas de estas, guardando la trazabilidad del proceso.

4.1 Creacidn del Programa de Auditorias
Para realizar la creacion del programa de auditorias se debe ingresar por la ruta: Auditoria/Programa de
Auditorias.

isolucien:

Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Rie

Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Repories Administracion

£ W Programa de Auditori:

Crear Programa de
= Lista + Nuevo st @\ @
=4

Filtrar lista

Luego dar clic en “Nuevo”.
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( [ » Wideoayuda |

Filtrar lista Otros filtros

Apareceran los siguientes campos, los cuales deben diligenciarse como se indica a continuacion:

£ [ » Videoayuda | (%)
= Lista <+ Nuevo
Auditoria Tipo De Auditoria Fecha Inicio Fecha Final

Objetivo Alcance

Riesgos Meutralizacion Recursos Métodos

Auditoria: Campo de texto donde deberd ingresarse el nombre del programa de auditoria.
Tipo de Auditoria: Lista desplegable con las dos opciones de auditoria Interna y externa.
Fecha Inicio: lcono de calendario para seleccionar la fecha de inicio del ciclo de auditorias.
Fecha Final: Icono de calendario para seleccionar la fecha de fin del ciclo de auditorias.
Objetivo: Campo donde se realizara la descripcion del objetivo del programa de auditorias.
Alcance: Campo donde se realizara la descripcion del alcance del programa de auditorias.

Riesgos: Campo de texto donde se relacionaran cada uno de los riesgos ligados a la realizacion del programa
de auditoria.

Neutralizacion: Campo de texto donde se relacionardn cada uno de los controles aplicados a los riesgos del
programa de auditoria.

Recursos/Herramientas: Campo de texto para indicar los recursos utilizados para la realizacion del
programa.

Meétodos: Campo de texto para indicar los métodos utilizados para la realizacién del programa.

Una vez diligenciada la informacién se debe dar clic en el botéon “Guardar”.
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La auditoria creada aparecera en el campo denominado “Lista” ubicado en la primera pestaia.

A continuacidn, se debe diligenciar la informacién referente al proceso a auditar, para ello, se debe dar clic
en el simbolo +, como se muestra en la siguiente imagen:

Auditorias Del Programa

Se desplegara la siguiente pantalla, la cual debe diligenciarse como se muestra a continuacion:

Isolucion

Proceso Escoger Barrar Auditor Lider Escoger Borrar Auditor Acompaiiante Escoger Borar Lugar
Fecha Inicio Fecha Final
I =Y e " S g 1) o [ [ ]

Proceso: seleccion a la tabla de procesos existentes en la entidad.

Auditor Lider: Seleccidn a la tabla de usuarios del mddulo de administracién que tengan el perfil de auditor.

Auditor Acompafiante: Seleccion a la tabla de usuarios del médulo de administracidn que tengan el perfil
de auditor.

Lugar: Campo de texto para indicar el lugar donde se realizard la auditoria.
Fecha Inicio: Icono de calendario para seleccionar la fecha de inicio de la auditoria.
Fecha Final: Icono de calendario para seleccionar la fecha fin del ciclo de auditoria.

Nota: A cada uno de los usuarios definidos dentro del equipo auditor el sistema genera una notificacién
informandole de su participacion en el plan luego de que este se encuentre definido.

Para continuar con el plan de auditoria, Se debe cerrar y guardar la definicion del programa como se
muestra en la siguiente imagen:

mCerrar Definicion del Programa

Se debe dar clic sobre el nombre del proceso para continuar con el plan de auditoria como se muestra la
siguiente imagen:

Auditorias Del Programa

Proceso [ Tema Auditor Lider Auditor Acompanante Lugar | Fecha Inmicic | Fecha Final

IDlRECClOT\P.Pu' ENTO ESTRP.TEGlCOI ADMINISTRADOR | SANDRA ESPERAMZA VILLAMIL MUFRIOZ | SGCD | 18/sep./2020 | 31/dic. /2020
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Y el sistema habilitara los siguientes campos para su diligenciamiento como se indica a continuacién:

@)

i= Lisla Editar
Auditoria Tipo De Auditoria Fecha Fecha Fin
PRUEBA SEP 2020 Internas 18/sep.2020 31/dic./2020

Objetivo Alcance Criterio de Auditoria Archivo Anexo

i+

Equipo Evaluador

Nombre Acompafiante Lider

ADMINISTRADOR

SANDRA ESPERANZA VILLAMIL MUROZ
Documentos Relacionados| =

La auditoria no tiene documentos Relacionados

Objetivo: Campo de texto para ingresar la descripcion del objetivo del plan de auditoria.
Alcance: Campo de texto para ingresar la descripcion del alcance del plan de auditoria.
Proceso: Campo de seleccién Unica a la tabla de procesos del mddulo de Configuracién.

Criterio de Auditoria: Campo de texto para ingresar la documentacion requerida o referencia para la
auditoria. Ejemplo: resultados de auditorias anteriores.

Archivo Anexo: Campo que permite anexar documentos al plan de auditoria.

Nota: antes de cerrar esta etapa, se deben adjuntar los documentos relacionados a la auditoria como:
remisién plan de trabajo de auditoria, carta de representacidn, solicitud informacién para alistamiento de
auditoria, comunicacién inicio auditoria, convocatoria reunidn de apertura y cierre, etc. Estos documentos
deben adjuntarse en la seccidn “Documentos Relacionados”.

Para continuar con la seccién de entrevistas de auditoria, se debe cerrar y guardar el plan de auditoria como
se muestra en la siguiente imagen:

mcerrar Definicion del Programa

En la siguiente pantalla se debe dar clic en el botdn + para adicionar la informacién de las entrevistas de
auditoria, como se muestra en la siguiente imagen:

Entrevistas de Aud\:oria

Actividad / Proceso Responsable(s) Auditores Lugar Fecha

Observaciones
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A continuacién, se habilitardn los siguientes campos los cuales deben diligenciarse como se indica mas
adelante:

Oactividad ®Proceso Responsable(s) Escoger Auditor(es) Lugar Fecha Hora

‘ o ‘ ‘ ADMINISTRADOR | | [§[21/sep./2020]  [00
0
00

00

)<<«

Actividad/Proceso: Puede seleccionar actividad e Isolucién abre un campo de texto, o proceso para que
seleccione un proceso de la lista a auditar del Programa.

Actividad: las actividades pueden ser, por ejemplo: reunién de apertura, reunidon de cierre, pruebas de
recorrido, revision fisica de evidencia, etc. Cuando se selecciona esta opcidn el aplicativo NO permite
relacionar una lista de chequeo pues no se requiere por el tipo de actividad.

Proceso: Cuando se selecciona esta opcidn, el sistema permite relacionar una lista de chequeo para realizar
la auditoria al proceso especificado, Unicamente aparece el proceso vinculado en el programa de auditoria.

Nota: se requiere que, en por lo menos una de las entrevistas se seleccione la opcién “Proceso” ya que esta
opcién permite relacionar una lista de chequeo para continuar con el ciclo de auditoria.

Responsable: Puede seleccionar de la lista de usuarios uno o mas responsables de recibir la auditoria
(auditado).

Auditor(es): Puede seleccionar de la lista uno o mas auditores, que realizarian esa auditoria especifica. La
lista de los auditores que aparecen son los que se seleccionaron cuando se cred el programa de auditorias.

Lugar: Lugar en el que se realiza la auditoria.
Fecha: Fecha en la que se realiza la auditoria.

Hora: Hora de inicio y fin de la auditoria.

Una vez se ha diligenciado toda la informacidon pertinente se activara el check “Agendar tareas y cerrar”,
para que el sistema cierre la etapa de entrevistas, envié las notificaciones y habilite las listas de chequeo en
los campos donde se selecciond Proceso, se debe dar check y luego “Guardar”.

mngenda r tareas y Cerrar

La siguiente, es la vista que muestra el aplicativo de la programacién de entrevistas en la auditoria.
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Entrevistas de Auditoria

Actividad / Proceso Responsable(s) Auditores Lugar Fecha LC Estado

- LC
Actividad " Proceso . cia 220092020 24 Lo
SANDRAESPERANZAVILLAMILMURIOZ | ADMINISTRADOR  Oficin de Cantor ltemg | "1012 22/09/2020 2:00:00 p. m No definida

CONTROL Y MEJORA Finaliza 22/09/2020 3:00:00 p. m

Reagendar
Actividad Proceso - icia 22/09/202
SANDRA ESPERANZA VILLAMILMURIOZ | ADMINISTRADOR | Oficina de Control Iniemg | 12 22/09/2020 3.00.00 0.
Reunitn de Apertura Auditoria Proceso Control y Mejora Finaliza 22/09f2020 4:00:00 p. m Reagendar

Nota: la opcion “Reagendar”, permitira al auditor lider modificar la fecha y hora de la actividad o proceso
y aparecerd Unicamente si estos no se encuentran vencidos, es decir, no es posible reagendar una actividad
0 Un proceso que ya se expiro.

Para continuar con el ciclo de auditoria, se debe anexar la “Lista de Chequeo”, para ello se debe dar clic en
las letras LC, como se muestra en la siguiente imagen:

Entrevistas de Auditoria

Actividad / Proceso Responsable(s) Auditores Lugar Fecha LC Estado
Actividad " Proceso . ia 22/09/2020 2
SANDRAESPERANZAVILLAMILMUROZ | ADMINISTRADOR | ficina de Contorflemg. | 02 20012020 200:00 p. m. No definida

CONTROLY MEJORA Finaliza 22/09/2020 3:00:00 p. m Reagendar
Actividad Proceso . ia 22/09/2020 3:
SANDRAESPERANZAVILLAILMUROZ | ADMINISTRADOR  Ofcina de Contollnfemo | " =2 22020 30000p.m.
Reunién de Apertura Auditoria Proceso Conlrol y Mejora Finaliza 22/03/2020) 4:00:00 p. m Reagendar

Nota: la lista de chequeo podra ser cargada Unicamente por el usuario asignado en el campo “Auditores”,

para el caso del ejemplo, la lista de chequeo solamente podra ser cargada por el usuario denominado
administrador.

Aparecera la siguiente pantalla:

€ | Lista de Chequeo

Auditoria Elaborado Por Proceso Fecha

Segunda Prueba

Auditar CONTROL Y MEJORA 22isep /2020

(Y Y e Y . .-
W Anexar Lista de Chequeo ‘! Usar Formato de Isolucidn ‘! Copiar Formato de Isolucion

La opcion “Anexar Lista de Chequeo”: permite adjuntar la lista de chequeo en cualquier formato: PDF, Excel,
Word (esta, es la opcidn utilizada en la entidad puesto que existe un formato predeterminado para ello).

La opcidn “Usar Formato de Isolucion”: permite usar un formato creado por Isolucién el cual se diligencia
directamente en el aplicativo.

La opcién “Copiar Formato de Isolucion”: permite copiar una lista de chequeo a partir de una ya creada en
el aplicativo Isolucidn.

Para anexar la lista de chequeo, se debe marcar la primera opcidn y dar clic en el botén “Guardar”.
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Aparecera la siguiente pantalla en la cual se debe dar clic en el cuadro con el signo +, como se muestra a
continuacion:

< | Lista de Chequeo

Auditoria Elaborado Por Proceso Fecha
Segunda Prueba ADMINISTRADOR Audifar CONTROL Y MEJORA 2sep /2020

Al dar clic en el cuadro, se abrira la siguiente pantalla la cual permite adjuntar la lista de chequeo.

Nombre del documents adjunte Descripcion Archive

Seleccionar archivo | Ningdn archi.. seleccionado

[ Gomriar
Una vez anexada la lista de chequeo se activara el check “Cerrar Lista de Chequeo”, para que el sistema
cierre la etapa y habilite la seccidn informe de auditoria, se debe dar check y luego “Guardar”.

£ | Lista de Chequeo

Auditoria Elaborado Por Proceso Fecha
Segunda Prueba ADMINISTRADOR Auditar CONTROLY MEJORA 22isep f2020
Registros( I)E{;

Nombre Tamafo Fecha Responsable

m IEl_j Lista de chequeo 12 KB 21/2ep. /2020 12:46i:00 | ADMINISTRADOR

mterrar Lista de Chequeo

A continuacioén, se debe realizar el cargue del Informe de Auditoria para ello se debe ingresar por la ruta:
Auditoria/Programa Auditorias, luego clic en el proceso auditado.

Aparecera la siguiente pantalla:

Informe de Auditoria

Cianexar Informe de Auditoria®Usar Formato de ISOlucién
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La opcidn “Anexar Informe de Auditoria”: permite adjuntar el informe de auditoria (est3, es la opcidn
utilizada en la entidad puesto que existe un formato predeterminado para ello).

La opcién “Usar Formato de Isolucion”: permite usar un formato creado por Isolucidn el cual se diligencia
directamente en el aplicativo.

Para anexar el informe de auditoria, se debe marcar la primera opcidn y aparecera la siguiente pantalla en
la cual se debe dar clic en el cuadro con el signo +, como se muestra a continuacién:

Informe de Auditoria

Al dar clic en el cuadro, se abrira la siguiente pantalla la cual permite adjuntar el informe de auditoria.

Nombre del documento adjunto Descripcion Archivo

| | Seleccionar archive | Mingdn archi...seleccionado

Una vez cargado el informe de auditoria, se debe cerrar esa seccidn, para lo cual se debe dar check en el
campo “Cerrar Informe” y luego “Guardar”.

Bcerrar Informe

Para continuar con la etapa evaluacién de auditores, se debe ingresar por la ruta: Auditoria/Programa
Auditorias, luego clic en el proceso auditado por las personas a evaluar.

Aparecera la siguiente pantalla:

Evaluacion de Auditores

Pt _ P - - - -
(_JAanexar Evaluaciones'®Usar cuestionarios de ISOlucién
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La opcion “Anexar Evaluaciones”: permite adjuntar las evaluaciones realizadas a los auditores (est3, es la
opcioén utilizada en la entidad puesto que existe un formato predeterminado para ello).

La opcidn “Usar cuestionarios de Isolucion”: permite usar un formato creado por lIsolucidn el cual se
diligencia directamente en el aplicativo.

Para anexar la evaluacién de auditores, se debe marcar la primera opcidn y dar clic en guardar.

Luego debera dirigirse al plan de auditoria por la ruta: Auditoria/Programa Auditorias, dar clic en el proceso
auditado.

Al frente de cada auditor en la seccién “Equipo Evaluador”, el aplicativo le dard la opcién de adjuntar el
archivo, como se muestra en la siguiente imagen:

Equipo Evaluador

Nombre Acompanante Lider Evaluacion

ADMINISTRADOR

Aparecera la siguiente pantalla:

Nombre del documento adjunto Descripcion Archivo

| | [ Seleccionar archive | Ningin archi...ssleccionada

Una vez la evaluacion haya sido anexada, se mostrara de la siguiente manera:

Equipo Evaluador

Nombre Acompahante Lider Evaluacidn

ADMINISTRADOR [=] [T
i . Y j Registros(1)

Este registro indica que la evaluacién del auditor ha sido cargada exitosamente, una vez ejecutada esta
accion podra terminar el ciclo de la auditoria y seleccionando el check box cerrar y guardar como se muestra
en la siguiente imagen:

De esta manera finaliza el ciclo de auditoria en el aplicativo Isolucion.
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4.2 Consulta Estado Plan de Auditorias

Para realizar la consulta del estado del plan de auditoria se debe ingresar por la ruta:
Auditoria/Cronograma, se encontrara la siguiente informacion:

< (%)
i= Lista + Nuevo
Filtrar lista Otros filtros &
Afio Tipo Auditoria
[2020 v | Sin Seleccion v
S Buscar
Mar, 08, 2020 Mar. 15, 2020
Num Tipo  Auditoria Def  Plan Chgq  Inf Estado Fecha Inicio FechaFin | Proceso STElEOIoTo Tl s ol eionol o
» 226 [, | 155-PLAN ANUAL DE AUDITORIA 2020 A A A | 09/03/2020  07/04/2020  GESTION TALEN ]
227 e 156-PLAN ANUAL DE AUDITORIA 2020 Q =3 10/03/2020 | 30/04/2020 | GESTION AMBIEI [
» 228 s 157-PLAN ANUAL DE AUDITORIAS 2020 v v v v "] 29/04/2020  29/04/2020  GESTION AMBII
» 230 = 158-Auditoria Interna al Sistema Integrado de| v v v v - 14/07/2020 | 14/07/2020
k23 e 159-Auditoria Interna Integral Proceso Metrol. v v v @] ™3 15/07/2020  29/07/2020  METROLOGIA, !
» 232 e 160-Auditoria interna proceso Gestion Admini v v v 0 ~] 02/09/2020  02/09/2020

Afio: lista desplegable donde muestra los afos en los que se han realizado las auditorias.

Tipo Auditoria: filtro de busqueda que permite seleccionar entre las opciones del tipo de auditoria
interna o externa.

Nueva: opcién para adicionar una nueva auditoria. Si este enlace no se muestra es porque no tiene los

permisos para crear nuevas auditorias, esto quiere decir, que el usuario con el que esta en sesién no
esta marcado como auditor en los roles de usuario.

Numero: nimero de identificacién asignado por el aplicativo.

Tipo: para cada auditoria se muestra un icono que identifica, si es externa o es interna, asi:

8’ Auditoria Externa

& Auditoria Interna

Auditoria: nombre de las auditorias creadas en cuyo nombre se habilitara el enlace a los datos de esta.
Etapas de la auditoria: se encuentran 4 etapas asi:
Def: definicion y creacion del programa de auditoria.

Plan: creacion plan de auditoria.
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Chgq: cargue de la lista de chequeo.
Inf: cargue del informe de auditoria.

El cronograma mostrara las etapas antes descritas de acuerdo con el avance de estas, con los siguientes
simbolos:

(1 Etapa sin definir o en proceso de definicién

V Etapa definida o completa

Estado: tipos de estado:

E Auditoria Abierta
i Auditoria Cerrada

Fecha inicio: fecha de inicio de la auditoria.
Fecha fin: fecha de finalizacion de la auditoria.
Proceso: proceso seleccionado a auditar.

En la parte derecha de la pantalla, se muestra el cronograma de las auditorias mes a mes de acuerdo
con la programacién generada.

4.3 Creacidn de Hallazgos
Esta opcidon permite crear los hallazgos derivados de las auditorias realizadas, accediendo por la
siguiente ruta: Auditoria/Hallazgos.

isolucien ===

Tareas Decumentacion Medicion Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Ri

Repories Administracion

0
= [

Programa Auditorias Cronograma

£ '; Registro de Sin Seleci

Tipo

Apareceran los siguientes campos, los cuales deben diligenciarse como se indica a continuacion:
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( a Registro de Sin Seleccion — \E\

Tipo Enviar A Escoger Borrar Es Observacion Area

[Sin Seleccién ~ [} [Comisién de Personal ~

Numero de Auditoria Reportado por Oficina Area

[Sin Seleccién ~ Administrador1 Sede Principal Subsecretaria General y de Gontrol Disciplinario

Ciudad
Bogota D.G

Descripcion de los hechos acciones correctivas

=

Tipo: en este campo se debe definir el tipo de hallazgo de auditoria que se desea crear.

Numero de Auditoria: En este campo encontrara una lista desplegable con los nombres de las auditorias
que se relacionan en el programa de auditorias.

Enviar a: listado desplegable que permite seleccionar al responsable de subsanar el hallazgo.
Area: listado desplegable que permite seleccionar la dependencia responsable de subsanar el hallazgo.

Reportado por, Oficina, Area, Ciudad: campos automaticos que relacionan la informacién de la persona que
realizo el cargue del hallazgo.

Es observacion: check box para indicar que el hallazgo se trata de una observacion.

Descripcidn de los hechos acciones correctivas: campo de texto para describir el hallazgo producto de la
auditoria.

4.4 Reportes
Esta opcidn muestra un listado con la informacion producto de los hallazgos creados en el aplicativo,
accediendo por la siguiente ruta: Auditoria/Reportes.

isolucien

Tareas Documentacion Medicion Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Rie

Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Repories Administracion

€ | Reportes

U ' 1 1 Reportes de auditorias
g Hallazgos de Aut y hallazgas. G
4

La pantalla muestra los siguientes filtros:
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Auditoria Tipo Estado Reporta Esooger Borrar
\ Sin Seleccion d \ Sin Seleccion w | Abierta e |
Responsable Escoger Borrar Auditor Global Fecha Creacion EBorrar Fecha Cierre Barrar
\ | [ Sin Seleccion v il | B | il | B |
Proceso Escoger Borrar Es Observacion Norma y Numeral Escoger Borrar Area
‘ | O | | [ Sin Seleccion v]
Accion Eficaz Accion correctiva Nimero de Accion
[ Sin Seleccion v] [ sin seleccién v | |

Porcentaje de acciones correctivas cerradas 94 %
Porcentaje de acciones eficaces sobre las cerradas 95 %

Filtrar por palabra | Q,

Auditoria: en este campo encontrara una lista desplegable con los nombres de las auditorias que se
relacionan en el programa de auditorias.

Tipo: en este campo se encontrara el listado de tipos de hallazgo de auditoria.
Estado: abiertas y cerradas.

Reporta: usuario que reporta el hallazgo.

Responsable: usuario responsable de gestionar la accidn para subsanar el hallazgo.
Auditor Global: usuario responsable de la evaluacién y cierre del hallazgo.

Fecha de creacidn: fecha de creacidn o fecha en la que se reporta o carga el hallazgo.
Fecha de cierre: fecha en la cual se prevé culminar satisfactoriamente con el hallazgo.
Proceso: al cual se le estd relacionando el hallazgo.

Es observacion: check box para filtrar las observaciones del reporte.

Norma numeral: norma y numeral afectado por el hallazgo.

Area: listado desplegable que permite seleccionar la dependencia responsable de subsanar el hallazgo.

Accion Eficaz: cuando las acciones correctivas, preventivas o de mejora ejecutadas fueron eficaces y
corrigieron el problema.

Accidn correctiva: filtro para seleccionar entre si y no.

Numero de la accidn: filtro para digitar el nimero del hallazgo.
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Porcentaje de acciones correctivas cerradas: porcentaje de avance del plan de acciones correctivas
ejecutadas.

Porcentaje de acciones eficaces sobre las cerradas: porcentaje de eficiencia de las acciones cerradas.

5. MODULO MEJORA

Este mddulo permite la creacion y gestion de acciones correctivas, preventivas, oportunidades de mejoray
acciones para abordar riesgos.

5.1 Creacion de Acciones

Para realizar la creacidn de las diferentes acciones en el aplicativo Isolucidn, se debe ingresar por el
maodulo “Mejora” y seleccionar el tipo de accién que se desea cargar.

isolucien <=~ ;Qué desea hace
Tareas Documentacion Medicién Auditoria Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Sistemas Configuracion
| Correctiva Planes y programas Prevenfiva Oportunidad de Accion para Abordar Estadisticas Revision por la
£ £ Registro de Sin Seleccion ()| Mejora Riesgos direccign

2 20 -GS N Q

Tipo Prc
| Sin Seleccin v [ Reporiss
Reportado por Ofi
e
Administrador1 Sed Y]
=

Descripcion de los hechos acciones preventivas
Después de seleccionada la accién que se va a cargar, se desplegara la siguiente pantalla:

( a Registro de Sin Seleccion

Tipo Enviar A Escoasr Borrar Area Reportado por

[ Sin Seleccion ~ [Comisién de Personal ~ Administrador

Oficina Area Ciudad

Sede Principal Subsecretaria General y de Control Disciplinario Bogota D.C.

Descripcion de los hechos acciones correctivas

[ Guardar |
Tipo: listado desplegable con los tipos de acciones creadas en el aplicativo Isolucién.
Enviar a: se debe seleccionar de la lista el usuario al que se le enviara la accidn para su respectiva gestion.

Area: listado desplegable que permite seleccionar la dependencia responsable de gestionar la accién.
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Reportado por, Oficina, Area, Ciudad: campos automaticos que relacionan la informacién de la persona que
realizo el cargue de la accion.

Descripcion de los hechos: campo de texto para describir la accién detectada.

Una vez diligenciados los datos, se debe dar clic en el botdn “Guardar”, 1solucidn, agendara y notificard una
tarea al usuario responsable para que inicie la gestién de la accién.

5.2 Gestion de Acciones

Para iniciar con la gestidn de las acciones asignadas, se debera ingresar a la tarea por la seccion “Mis
tareas” ubicada en el home de aplicativo o por la ruta: Mejora/Reportes, seleccionar el tipo de accion y
en la siguiente pantalla diligenciar el consecutivo de la accién, una vez haya ingresado, el usuario
observara la siguiente pantalla:

Analisis de Causas|=,

DEspina de Pescado_Porques

Plan de Mejoramiento [ =), BF

Actividad Seguimiento Eficacia y Costo

Total del Costo: 0
Total Costo Acumulado: 0

Auditor Planes de mejoramiento Accion correctiva

[ Sin Seleccion v

a. Analisis de causas: para realizar el analisis de causas se cuentan con dos metodologias en el
aplicativo Isolucidn: Espina de pescado y los 5 porqués.

Analisis de Causas =

CEspina de Pescado_'Porques

Al marcar la metodologia seleccionada aparecerd la pantalla correspondiente a esta, en la cual se debera
diligenciar todos los campos:

Espina de Pescado

Problema

Mano de obra Maquinaria Material

Medio ambiente Metodo
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Porques

Porqueé 1

Porqué 2

Porqué 3

Porqué 4

b. Plan de Mejoramiento: para establecer las actividades que van a dar tratamiento al hallazgo, se
debe dar clic en el simbolo + para adicionarlas como se muestra en la siguiente imagen:

Plan de Mejoramiento

Actividad Seguimiento Eficacia y Costo

Total del Costo: 0
Total Costo Acumulado: 0

Diligenciando la siguiente informacién:

Plan de Mejoramiento b4

Responsable Ezcoger Borrar u Fecha _ Actividad
Compromiso

| l

Responsable: lista desplegable de usuarios para seleccionar el responsable de la actividad.
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Fecha de compromiso: icono de calendario para definir la fecha limite en la que la actividad debe ser
ejecutada en su totalidad.
Actividad: campo de texto para describir la actividad que debe ser realizada.

Una vez diligenciada la informacién debe darse clic en el botén “Guardar”, Isolucidon agendara y notificard
al usuario responsable de la actividad que esta ha sido asignada.

5.3 Reporte de Avance al Plan de Mejoramiento
El responsable de cada actividad asignada debe incluir los seguimientos a la misma por la opcién
Adicionar Seguimiento “Escoger”, como se muestra en la siguiente imagen:

Plan de Mejoramiento ‘_o =+

Actividad Seguimiento Eficacia y Costo

Responsable ADMINISTRADOR Adicionar Seguimiento
Fecha Compromiso 15/dic./2020

Reportada por ADMINISTRADOR

Actividad Generar reportes

Total del Costo: 0
Total Costo Acumulado: 0

Al dar clic en el botén se mostraran los campos para ingresar el seguimiento o resultado de la actividad
como se muestra en la siguiente imagen:

Resultado

Una vez diligenciado y guardado el seguimiento correspondiente, se habilitard el botén para adjuntar
documentos como evidencia del avance al plan de mejoramiento registrado, para ello se debe dar clic en
el botdn mencionado como se muestra en la siguiente imagen:
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Plan de Mejoramiento @ =

Actividad Seguimiento Eficacia y Costo
Responsable ADMINISTRADOR Adicionar Seguimiento Escoger
Fecha Compromiso 15/dic 2020
Reportada por ADMINISTRADOR
Actividad Generar reportes Ef\cacia| S Reviear pos
Fecha i 22/sep 12020
Costo $|o
Resultado Primer seguimienta
Usuario ADMINISTRADOR

Ver avance de las actividades [4

Total del Costo: 0
Total Costo Acumulado: 0

Se habilitara la siguiente pantalla que permitird adjuntar los anexos requeridos.

Mombre del documento adjunto Descripcion Archiva

| | Seleccionar archive | Ningdn archi...seleccionado

5.4 Reportes

Esta opcidn permite consultar las acciones de mejoramiento (correctivas, preventivas y de mejora) que
se han generado en Isolucién, accediendo por la siguiente ruta: Mejora/Reportes.

isolucien - £ Qué desea hacer?
Tareas Documentacion Medicién Auditoria Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Sistemas Configuracién
Cormectiva Planes y programas Preventiva Oportunidad de  Accidn para Abordar Esiad/sticas Revision por la
( . Reportes Mejora Riesgos direccion
v, . Ny
Acciones Correctivas v ﬂ l = - l ey f\/
O -7 [ «f
(4
e Acciones Preventivas
=r
— Onartiinidades de Meinra

Al ingresar a este menu se muestran los listados de cada uno de los tipos de acciones de mejoramiento.

< 1 Reportes

Acciones Correctivas

Acciones Preventivas
Oportunidades de NMejora
Acciones para Abordar Riesgos
Reporte de Mejoramiento

Estadisticas Mejoramiento

Al ingresar a cada opcién, se mostraran diferentes tipos de filtros que facilitan la bdsqueda.
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6. MODULO CONTROL DE EQUIPOS

Este mdédulo permite ejecutar la supervisién de las hojas de vida o fichas técnicas de los equipos de la
entidad, de igual manera permite llevar un control de la calibracién de los estos, asi mismo, facilita el

registro y la programacion de los planes de mantenimiento preventivos y correctivos.

6.1 Creacién, Modificacion o Actualizacion de las Hojas de Vida de los Equipos

Para realizar la creacion de las hojas de vida de los equipos en el aplicativo Isolucidn, se debe ingresar

por la ruta: Control de equipos/Administracion.

isolucien

Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Conirol de equipos

Inventario
4 ‘.’ Hoja de Vida Equipo
&= Lista + Nuevo .:]
LB B

Marca Equipo Tipo De Equipo

Luego dar clic en “Nuevo”

as Hoja de Vida Equipo

$

i= Lista + Muevo

Clientes

Administracion

Crear. modificar y

actualizar las hojas de
wvida de los equipos ¥
consultar el listado de
todas las existentes en

Apareceran los siguientes campos, los cuales deben diligenciarse como se indica a continuacion:

( ‘.0 Hoja de Vida Equipo
ELista + Nuevo

DATOS BASICOS
Nombre Tipo Equipo Marca Equipo Modelo
| ‘ [Sin Seleccién v ]  [Sin Seleccién v] ‘
Descripcion Cuidados Oficina Escoger Bo Archivo Imagen

‘ [ [ archive | Ningin arc

CONTROL DE EQUIPO
Serial Placa Localizacién Responsable Esooget Bo Fecha Compra
[ \ [ )£ Bonn
Cddigo Metralogico

MANTENIMIENTO Y CALIBRACION
Cantidad Calibracién Rangos De Tiempo Calibracidn Cantidad Mantenimiento Rangos De Tiempo Mantenimiento
| ‘ Sin Saleccién ~ ‘ Sin Seleczidn ~

Activo(J
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Datos Bdsicos

Nombre: campo de texto alfanumérico donde se ingresard el nombre del equipo a crear.

Tipo de Equipo: lista desplegable donde se podra seleccionar el tipo o categoria al que pertenece el equipo.
Marca de Equipo: lista desplegable donde se podra seleccionar la marca del equipo.

Modelo: campo de texto alfanumérico para adicionar el modelo del equipo.

Descripcion: campo de texto alfanumérico para hacer una breve descripcién del equipo.

Cuidados: campo de texto alfanumérico para realizar una breve descripcidon del trato y manipulaciéon
especial que debe tener cada equipo.

Oficina: oficina (tabla basica) a la que pertenece o donde se ubica del equipo.
Archivo Imagen: casilla donde se podra adjuntar una imagen del equipo.
Control de Equipo

Serial: campo de texto alfanumérico para adicionar la serie correspondiente al equipo.

Placa: campo de texto alfanumérico para adicionar la placa del equipo. Esta relacionado con la
identificacion del activo en la organizacion.

Localizacion: campo de texto alfanumérico donde se podra describir el lugar (ubicacidn fisica) donde se
encontrara el equipo.

Responsable: lista de Unica seleccidn de la tabla basica de usuarios creados en la herramienta, responsable
del equipo.

Fecha Compra: icono calendario para seleccionar la fecha en la que se comprd el equipo.

Cddigo Metroldgico: codigo asignado a aquellos equipos que estan sujetos a control metroldgico.
Mantenimiento y Calibracion

Cantidad Calibracion: campo numérico que se combina con la frecuencia de los rangos de tiempo de
calibracion para la realizacion de la esta. Por ejemplo, si indicamos que es: 6 y en los rangos: meses, esto

quiere decir que la calibracion se realizara cada 6 meses.

Rangos de Tiempo Calibracion: seleccionar el rango de mantenimiento (meses, dias, afos) para la
realizacion de la calibracién.
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Cantidad Mantenimiento: campo numérico que se combina con la frecuencia de los rangos de tiempo de
mantenimiento para la realizacién de la esta. Por ejemplo, si indicamos que es: 7 y en los rangos: dias, esto
quiere decir que el mantenimiento se realizara cada 7 dias.

Rangos de Tiempo Mantenimiento: seleccionar el rango de mantenimiento (meses, dias, afios) para la
realizacion del mantenimiento.
Anexo: permite adjuntar documentos relacionados con el equipo.

Check de activo: se debe dar check para que el equipo se visualice en el listado de equipos a consultary en
la seccidn Inventario para iniciar los ciclos de mantenimiento y calibracion.

Control de cambios: campo de texto que permite describir las modificaciones realizadas sobre la hoja de
vida del equipo.

Una vez diligenciada toda la informacién, se debe dar clic en el botén “Guardar”

6.2 Gestidn de Control de Equipos

La seccidn de Inventario muestra el listado de todos los equipos que han sido creados, adicionalmente
permite el control y el seguimiento de las préximas calibraciones y/o mantenimientos programados, asi
mismo como los que se solicitan de forma correctiva, para ingresar a esta seccién se debe seguir la ruta:
Control de equipos/Inventario.

isolucien:

Tareas Documentacion Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Rie

Administracion

( gf Inventario de hojas de vida de equipos

! Visualizar el listado de
Tipo Marca P
[ sin Seleccion v [ Sin Seleccién v permitiendo el coniral

y el seguimiento de kas

Al seleccionar la opcidn inventarios, el sistema muestra un listado con toda la informacidn referente a las
hojas de vida de todos los equipos creados en el aplicativo, como se muestra en la siguiente figura:

€ B/ Inventario de hojas de vida de equipos
=1
Tipo Marca Modelo Serial
Sin Selecoian v Sin Seleceion v | ‘
Ubicacion del Equipo Escoger Bonar Cddige Metroldgico
Nimero de resultadals): (138) Pagnaide2 >
Mantenimiento | Calibracion | Oficina  Nombre Tipo de equipo Marca Modelo Serial Placa Responsable adus HIETE itn (e g |G

Metrolagico mantenimiento | calibracion | por vencerse | incumplidos | cumplidos
Andrés Alvar
13878 DINAMOMETRO PESOLA Equino de Medcion | No apica NA 30420 1287 "fn:” =

/gﬁ lﬂ 0640 BANCO ANALIZADOR DE GASES | Equipo de Medicion | HORIBA SM1234 0640 Alex: Yobani Bociga
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Tipo: campo de selecciéon de los diferentes tipos de equipos creados. Ejemplo: Cortadora, Modem, Scanner,
etc.

Marca: campo de seleccidn de las diferentes marcas de equipos creadas. Ejemplo: DELL, HP, EPSON, etc.

Modelo: es un campo de texto en el cual se puede realizar la busqueda del equipo si se cuenta con la
descripcién del modelo.

Serial: es un campo de texto en el cual se puede realizar la bdsqueda del equipo si se cuenta con la
descripcién del serial correspondiente al equipo.

Exportar pantalla: esta opcion permite descargar la informacion de la lista que se visualiza en la pantalla a
un archivo en Excel.

Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del titulo de la hoja de vida
del equipo.

Mantenimiento: iniciar plan mantenimiento.
Calibracion: inicial plan calibracién.

Nombre: es un campo informativo donde muestra el nombre del equipo de acuerdo con la busqueda
realizada.

Tipo de equipo: es un campo que trae la informacidn correspondiente con Tipo de equipo de acuerdo con
la busqueda realizada.

Marca: es un campo que trae informacién correspondiente con la marca del equipo de acuerdo con la
busqueda realizada.

Modelo: es un campo que trae informacidn correspondiente con el modelo del Equipo de acuerdo con la
busqueda realizada.

Serial: es un campo que trae informacidn correspondiente con el serial asignado al equipo de acuerdo con
la busqueda realizada.

Placa: es un campo que trae informacion correspondiente con la placa que identifica al equipo de acuerdo
con la busqueda realizada.

Responsable: es un campo que trae informacion correspondiente con el responsable asignado al equipo de
acuerdo con la busqueda realizada.

Préximo mantenimiento: es un campo automatico, en el cual se mostrara la informacién correspondiente
una vez se defina la primera fecha en Inicio plan de calibracion.
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Proxima calibracion: es un campo automatico, en el cual se mostrara la informacién correspondiente una
vez se defina la primera fecha en Inicio plan de mantenimiento.

Requisitos por vencerse: para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este campo
mostrara el nombre del requisito préoximo a vencer de acuerdo con la frecuencia periddica de revision para
su cumplimiento.

Requisitos incumplidos: para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este campo
mostrara el nombre del requisito que ya superd la fecha limite de acuerdo con la frecuencia periddica de
revisién para su cumplimiento.

Requisitos cumplidos: para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este campo
mostrara el nombre del requisito que ya fue verificado de acuerdo con la frecuencia periddica de revision
para su cumplimiento.

a. Para iniciar con la gestion del control de equipos, se debe seleccionar la opcién “Iniciar Plan
Mantenimiento”, como se muestra en la siguiente imagen:

Mantenimiento Calibracién Nombre

.(ﬁ_: _Iﬂ CALDERA,

5

Iniciar Plan Mantenimiento

Esta opcidn permite agendar el mantenimiento requerido para cualquier equipo, para ello se debe
diligenciar la siguiente informacion.

Seleccionar programa de mantenimiento

Responsable Actividad ¢ Fecha: Motivo Acciones
Sin Seleccicn W | | Inigiar plan mantenimienic W |

Filan de
mantenimiento

Responsable: es un campo de seleccidn, el cual mostrara la lista de usuarios, alli seleccionamos al usuario
responsable de realizar el mantenimiento del equipo.

Actividad: es un campo de seleccion, que por defecto trae el item de Iniciar plan de mantenimiento, (esta
es la opcidn que seleccionamos al momento de ingresar en la opcidn inventarios de equipos).

Fecha: fecha de realizacion del primer mantenimiento. Se asigna dando clic sobre el icono del calendario,
de acuerdo con esta fecha asignada se calculara el préximo mantenimiento de acuerdo con la periodicidad
dada al momento de diligenciar la hoja de vida del equipo. (Inicia el ciclo cuando se cierre la primera tarea
de mantenimiento o calibracién segun corresponda).
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Motivo: por defecto trae la informacién de la opcién en la cual se estd realizando la actividad “Plan de
mantenimiento”.

Acciones: es un campo de texto el cual se habilita para registrar la informacién del tratamiento o accién que
se le debe realizar al equipo.

Una vez diligenciada toda la informacidn se debe dar clic en el botén “Guardar”.
Después de agendar el mantenimiento, la opcién “Iniciar Plan Mantenimiento” se deshabilitard y el

mantenimiento programado se va a visualizar en el campo “Proximo mantenimiento”, como se muestra en
la siguiente imagen:

Cadigo Proximo Praxima Requisitos por | Requisitos Requisitos
Vetrologico | mantenimiento  calibrazion | vencerse incumplidos ~ cumplides

Tipo de
equipo
Sede CASELLA-

- selibrador prugba Calrador - ENEr erfzur rewerwe | PRUEBAS 17eh 2020 Wimar /2013
Princigal (el

e Sed ) e e . S
_E, e‘ Prusha 2020 Caitrador | BBG mo 5N 28504350 | J0R583048 ADMINISTRADCR | 8389038
1 Principal | T

b. Para continuar con la gestidn del control de equipos, se debe seleccionar la opcién “Iniciar Plan
Calibracion”, como se muestra en la siguiente imagen:

Mantenimignto | Calibracion | Oficina  Nombre Marca | Modelo  Serial Placa  Responsable

Calibracion Nombre

CALDERA

Iniciar Plan Calibracion

Esta opcién permite agendar la siguiente calibracion requerida para cualquier equipo, para ello se debe
diligenciar la siguiente informacioén:

Seleccionar Agendar Calibracion

Responsable Actividad v Fecha: Motivo Acciones

[ Sin Seleccion w | |Iniciar plan calibracian v | |23isepiz0z0 Ptan de ‘ |

calibracién

Responsable: es un campo de seleccién, el cual trae la lista de usuarios, alli seleccionamos el usuario
responsable de realizar la calibracion del equipo.

Actividad: es un campo de seleccion, que por defecto trae el item de Iniciar plan de calibracidn, (esta es la
opcidn que seleccionamos al momento de ingresar en la opcidn inventarios de equipos).
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Fecha: Fecha de realizacién de la primera calibracién. De acuerdo con la fecha que se asigne el sistema
calcula la proxima calibracion de acuerdo con la periodicidad asignada al momento de diligenciar la hoja de
vida del equipo.

Motivo: Por defecto trae la informacion de la opcién en la cual se estad realizando la actividad “Plan
calibracion”.

Acciones: Es un campo de texto el cual se habilita para registrar la informacién del tratamiento o accién que
se le debe realizar al equipo.

Una vez diligenciada toda la informacion se debe dar clic en el botén “Guardar”.

Después de agendar la calibracion, la opcién “Iniciar Plan Calibracion” se deshabilitard y la calibracién
programada se va a visualizar en el campo “Préxima calibracion”, como se muestra en la siguiente imagen:

S Tipo de Cadigo Proximo Praxima Requisitos por Requisitos Requisitos
Calibracion  Oficina Nombre p, Marca | Modelo | Serial Placa Responsable g.‘ . . g P . g X g )
equipo Metrologico mantenimiento calibracion VENCErse incumplidos cumplidos
p— —
Seds Prugba N

L=}
Caltrador | BBG | 2010 |
incipal | 2020 e 504850

308583048 ADMINISTRADOR | 6330038 2isep. /2020 73i5ep. /2020

-

El
=

7. MODULO RIESGOS DAFP

Este médulo permite y facilita la implementacién del sistema de administracién de riesgos en todos los
niveles de la entidad.

7.1 Administracién

Este menu contiene las opciones principales del médulo de Riesgos DAFP que permiten, la creacién y
administracién de los contextos estratégicos para los procesos, la creacién y administracidn de riesgos,
asi como administrar tablas basicas utiles para la definicidn de los diferentes aspectos requeridos para
la gestion de los riesgos, para acceder a esta opcion se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracion.

no Control de equipos Clientes Riezgos DAFP Sistemas Configuracion

Contexto Estratégico Riesgos Mapa de Riesgos Mapa de Calor Mapa de Riesgos Versionamiento
MNueva Consolidado Matriz Riesgos
DAFP
i, i s vi
] -y a | Y .| M2y
sl | .l | v3
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7.1.1 Tablas Basicas

La seccidn tablas basicas permite administrar un conjunto de tablas con valores que seran Utiles desde
la identificacién de los riesgos hasta la valoracidn de estos, para acceder a esta opcidn se debe seguir la
ruta: Riesgos DAFP/Administracion/Tablas basicas de riesgos.

( :’ Administracion

Contexto estratégico

g Riesgos

Tablas basicas de riesgos

La opcidn “Tablas bdsicas de riesgos” cuenta con el siguiente menu:

< E Tablas basicas de riesgos

~ N Clase de Riesgo

Tipo Impacto

Bebe

Zona

(4

Factor de contexto estratégico

Bee

HMHombre del Riesgo

Ewvaluacidn del Riesgo

Posibilidad COcurrencia

Impacio

Causa

Consecuencia

Control

Ewvaluacion solidez control

BOo Ly Wil
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Se explicara el modo de uso solamente de 4 de las tablas anteriores, las demds son parametrizadas por el
administrador del médulo.

NOMBRE DEL RIESGO: esta tabla basica permite administrar el listado de nombres de riesgos, para

acceder a ella se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracion/Tablas bdsicas de riesgos/Nombre
del Riesgo.

Cuando se accede a ella, el aplicativo, muestra el listado de los nombres de los riegos ya creados en el
sistema, si se necesita crear un nuevo nombre de riesgo se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se
muestra en la siguiente imagen:

<

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se deben diligenciar todos los campos, asi mismo se
debe marcar la casilla activo para que el nombre sea visible en la lista.

<

Los campos marcados son requeridos

Lista 4+ Nuevo

MNombre Activo Descripcion

CAUSA: Esta tabla basica permite administrar el listado de las diferentes causas para los riesgos; es decir,
los medios, circunstancias y agentes que generan los riesgos, para acceder a ella se debe seguir la ruta:
Riesgos DAFP/Administracion/Tablas bdsicas de riesgos/Causa.

Cuando se accede a ella, el aplicativo, muestra el listado de las causas ya creados en el sistema, si se necesita
crear una nueva causa se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se muestra en la siguiente imagen:

<
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El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se debe diligenciar el campo, asi mismo se debe marcar
la casilla activo para que la causa creada sea visible en la lista.

<€ | Administrar tabla RCausa

Los campos marcados son requerdos

L

L5

fa + Nuevo

Mombre Activo

CONSECUENCIA: esta tabla bdsica permite administrar el listado de las diferentes consecuencias o
resultados de un evento (causa) expresados cualitativa o cuantitativamente, que genera pérdida,
perjuicio, dafio, desventaja o ganancia, para acceder a ella se debe seguir la ruta: Riesgos
DAFP/Administracion/Tablas bdsicas de riesgos/Consecuencia.

Cuando se accede a ella, el aplicativo, muestra el listado de las consecuencias ya creadas en el sistema, si
se necesita crear una nueva consecuencia se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se muestra en la
siguiente imagen:

( B Administrar tabla RConsecuencia

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se debe diligenciar el campo, asi mismo se debe marcar
la casilla activo para que la consecuencia creada sea visible en la lista.

( B Administrar tabla RConsecuencia

Los campos marcadoes son requernidos

Lista 4+ Nuevao

Nombre Activo
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CONTROL: esta tabla basica permite administrar el listado de los diferentes controles, para acceder a
ella se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracion/Tablas bdsicas de riesgos/Control.

Cuando se accede a ella, el aplicativo, muestra el listado de los controles ya creadas en el sistema, si se

necesita crear un nuevo control se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se muestra en la siguiente
imagen:

£ | Administrar tabla RControl

i= Lista + Nuevo

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se deben diligenciar todos los campos, asi mismo se debe
marcar la casilla activo para que el control creado sea visible en la lista.

€ | Administrar tabla RControl

Los campos marcados son requeridos

Lista 4+ Nuevo

Nombre Sigla Activo

7.1.2 Contexto Estratégico

Esta seccion permite la creacidn y administracién de los contextos estratégicos para los procesos, esta
herramienta es utilizada para conocer el entorno tanto externo como interno de la organizacion, para
acceder a esta opcidn se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Contexto estratégico.

£ ‘,’ Administracion

Contexto estrateqgico

g Riesgos

Tablas basicas de riesgos
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Cuando se accede a ella, el aplicativo, muestra el listado de los contextos estratégicos ya creados en el
sistema, si se necesita crear un nuevo contexto estratégico se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se
muestra en la siguiente imagen:

€ Bl catalogo de DOFA

i= Lista 4+ Nuevo

Filtrar lista Otros filtros

Filtrar por palabra | |Q

Al seleccionar “Nuevo”, saldrd la siguiente pantalla en la que se deberan diligenciar la informaciéon como se
indica a continuacion:

£ EA catalogo de DOFA

i= Lista 4+ Muevo
Proceso E=zcoger Borrar Fecha [,
21/may. /202
Objetive Proceso Ezcoger Eorrar Grupo de Consulta
Sin Seleccion v

Proceso: dar clic en escoger y seleccionar el proceso del cual se va a cargar el contexto.
Objetivo del Proceso: al dar clic en escoger, aparecera el objetivo del proceso que se escogid.
Fecha: seleccionar la fecha de cargue.

Grupo de Consulta: seleccionar “Responsables de Proceso”.

Luego dar clic en el botdn “Guardar”.
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Una vez guardada la informacidn anterior, se habilitardn los siguientes campos, los cuales deberdn
diligenciarse en su totalidad con los factores identificados con el proceso:

FACTORES EXTERNO & - (Amenazas - Oporfunidades) FACTORES INTERNO & - [DeDllidades - Fortalezas) Contexto del Procaso

Paliticos Financieros Disefio del proceso

Luego dar clic en el botdn “Guardar”, aparecera la siguiente pantalla:

Comentario de cierre

Adjuntar!g'in

]

Nota: en este caso NO debe cerrarse la etapa, ya que se debe realizar la reasignacién al usuario responsable,
es decir el lider del proceso.

Para reasignar el contexto al usuario responsable, se debe ingresar por la siguiente ruta: Riesgos
DAFP/Administraciéon/Contexto estratégico y aparecerd el contexto que se acaba de cargar como se
muestra en la siguiente imagen:

4 Defnid | DOPASISTEMAINTEGRADO DF GESTION (2019 SISTEMAITEGRADO DE GESTION (211 Adminshradort Q200 | Coplr
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Se debe dar clic en “Reasignar Usuario”, aparecera la siguiente pantalla con una lista desplegable de la cual
se debe seleccionar al lider del proceso duefio del contexto que se cargd, para el ejercicio se escogié al Jefe
Pulido como lider del proceso Sistema Integrado de Gestion.

Usuario a
Reasignar

| Admin V|
Admin

) Administrador]
Guardar Alix Auxiliadora Montes Arroyo

Camilo Alexander Rincon Escobar
Claudia Patricia Calao Gonzalez
Claudia Yamile Suarez Poblador
Cristian Alonso Carabaly Cerra
Diana Andrea Cabrera Tibaguira
Diego Francisco Rubio Goyes
Gabriel Murillo Rojas

Guiomar Patricia Gil Ardila

Hugo Enrigue Saenz Pulido

Jairo Andrés Revelo Molina

Juan Manuel Esteban Mena

Luisa Fernanda Moreno Panesso
Mariet Alejandra Sanchez Abri
Natalia Maria Ram irez Martinez
Pacla Rojas Redondo

Sandra Esperanza Villamil Mufioz

P L ] B

Una vez se seleccione al lider del proceso, se debe dar clic en el botén “Guardar”.

7.1.3 Riesgos
Esta seccidén permite la creacidon y administracion de los riesgos, para acceder a esta opcion se debe
seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracion/Riesgos.

£ .'& Administracién

Contexto estrateqgico

g Riesgos

Tablas basicas de riesgos
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IDENTIFICACION DE RIESGOS: la opcién de identificacién de riesgos permite la creacién de riesgos. Es
importante tener en cuenta que es la primera etapa y para continuar a las demds, esta etapa debe estar

cerrada, para acceder a ella se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Riesgos/Identificacion
de riesgos.

- . Identificacion de riesgos

A

L .|

Al ingresar a esta opcién se mostrara el listado de riesgos que se encuentran en la etapa de
identificacion, es decir que, para estos riesgos la etapa identificacién adn no ha sido cerrada.

Para crear un nuevo riesgo se debe dar clic en el botén “Nuevo”, como se muestra en la siguiente
imagen:

£ i=: Identificacion de Riesgos

i= Lista + Nuevo

Filtrar lista Otros filiros ™

Filtrar por palabra | |Q,

El sistema mostrard la siguiente pantalla en la que se deben diligenciar todos los campos como se indica a
continuacién:

( i=! Identificacion de Riesgos

1= Lista <+ Nuevo

Fecha Creacion Fecha del Riesgo  Bonar Responsable Proceso Clase de Riesgo
15/oct /2020 Administrador1 . .

i Sin Seleccion e Sin Seleccion e
Consuliar Contextos Estrategicos

Claceién u omisian Cluso del poder Cpesviacién de la gestion de lo pablico Tl beneficio privado

Nombre Escoger Bonar Objetivo del Proceso Causa Escoger Consecuencia Escoge

Descripcion del riesgo Oficina Escoger Boma

Fecha de creacion: campo automatico que muestra la fecha en la cual se esta creando el riesgo en el
sistema.
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Fecha del riesgo: calendario para definir la fecha en la cual que se identificd el riesgo en la organizacion.

Responsable: campo automatico que muestra el nombre del usuario que estd realizando el cargue del
riesgo.

Proceso: lista desplegable con los procesos a los que el usuario en sesion pertenece. Por ejemplo, un usuario
gue pertenece solo al proceso de gestidn juridica no podra identificar riesgos de otro proceso.

Al dar clic en el Link “Consultar Contextos Estratégicos” se mostraran los contextos estratégicos creados
para el proceso seleccionado.

Accion u omision, uso de poder, desviacion de la gestion de lo publico, el beneficio privado: esta parte es
especial para reconocer los riesgos que son de corrupcion. Se deberd dar clic en el check de aquellas
opciones a las que corresponda el riesgo.

Clase de riesgo: si al ser seleccionadas las 4 casillas de verificacidon en la opcidn anterior automaticamente
la clase de riesgo se establecerd como “Corrupcion”. Si alguna no se selecciona deberd utilizar el listado

desplegable con las clases creadas en la tabla clase de riesgo.

Nombre del riesgo: lista desplegable de nombres creados por administracién/tablas basicas/nombre del
riego.

Objetivo del proceso: lista desplegable que mostrara el listado de objetivos asociados al proceso
seleccionado.

Causa: lista desplegable que mostrara el listado de causas creadas por administracion/tablas basicas/causa.

Consecuencia: lista desplegable que mostrara el listado de consecuencias creadas por administracién/tablas
basicas/consecuencia.

Descripcion del riesgo: Campo de texto para describir el riesgo. Por ejemplo: Respuestas sin la competencia
técnica o no acorde a lo requerido.

Oficina: opcidn que permite vincular la oficina donde se presenta el riesgo.

Luego dar clic en el botdn “Guardar” y se habilitara la casilla de “Cerrar” para pasar a la siguiente etapa.

ANALISIS DE RIESGOS: la opcién de andlisis de riesgos permite la calificacion del riesgo inherente
(riesgos sin controles). Es importante tener en cuenta que, para continuar a las demds etapas, esta debe
estar cerrada, para acceder a esta opcidbn se debe seguir la ruta: Riesgos
DAFP/Administracién/Riesgos/Andlisis de Riesgos.
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Analisis de Riesgos

Al ingresar a esta opcidn se mostrara el listado de riesgos identificados en la etapa anterior.

Para calificar el riesgo identificado se debe dar clic en el botdén “Calificar” como se muestra en la siguiente
imagen:

E Analisis de Riesgos

Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra | [=§
HNimero de resultados}: (3) Pagina 1 de 1
Calificacié
wun | - . i Fechadel | alfieacion Zonadel | Opciones del Matriz de Cerrar
um | Riesgo ausas ONSECUENCIas | piesgo oceso Posibilidad de Calificacion | riesgo manejo del riesgo | Calificacion | Analisis
§ Impacto
o del riesgo
perdida de na hay espacio suficiente para guardar los archivos investigacion CONTROLY
CM-4 . ! o - s 23movs2018| o T alificar
perdida de - y CONTROLY
oM B i Falta de espacic Sin control orsabe/2019| LVIED Galificar
CM- | manipulacién en la desvio de recuros CONTROLY 3
| n por favorecer a terceros . ot/abe /2019 | BV TED . Calificar

En la siguiente pantalla aparecera el mapa de calor, se debera dar clic sobre el cuadrante en que se ubica
el riesgo de acuerdo con la calificacion obtenida en probabilidad e impacto, como se muestra en el ejemplo
a continuacion:

Probabilidad
Ocurrencia

5 - (A} Casi Sequro

4 - (B} Probable

3 - (C) Posible

2 - (D) Improbable

1 - (E} Raro
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Una vez calificado, el aplicativo mostrara la siguiente pantalla en donde se pinta el campo “Calificacion del
riesgo” de acuerdo con el cuadrante que fue seleccionado partiendo de la calificacion de probabilidad e
impacto.

( i=i Analisis de Riesgos

Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra (=X
Nimero de resultado(s). (3) Pagina 1de 1
—
o | R - - _ Fechadsl | alificacion Zonadel | Opciones del Matriz de Cerrar
um | Riesgo ausas ONIECUENCIAS | piesgo rocese Posibilidad de Calificacién | riesgo | manejo del riesgo | Calificacién | Analisis
Impacto !
Ocurrencia del riesgo
Ci.4| Perdicade ne hay espacio suficiente para guardar los archivos invesligacion 23inovszois| CONTROLY 5 oocibie 4 Mayor Exirema | Reducirelriesgo- | Calificar
documentacion desconocimiento de los pr diciplinaria MEJORA
p | Perdita de ) iat 1oy | CONTROLY .
oM B Falta de espacio Sin control otiabri2019 | ZONTRD Calificar
CM- | manipulacién en la desvio de recuros | | CONTROLY ES .
fav terceros 01/abr /2013 Califica
10 | contratacién porfavorecera tercero sobrecosto o MEJORA Moderado, alfesr

Una vez calificado el riesgo se debe dar clic en el botén “Guardar” y aparecera una casilla de seleccién que
se debera marcar para cerrar la etapa de andlisis del riesgo, luego dar clic en guardar, como se muestra en
la siguiente imagen:

Calficacid
Fecha del alcacion Zonadel  Opciones del Matriz de Cerrar

BuB{isczag e R Riesgo S Posibilidad de Calificacion | riesgo mangjo del riesgo | Calificacion | Analisis

. Impacto .
Ocurrencia P del riesgo

- perdida de no hay espacio suficiente para quardar los archivos invesfigacion Tnou/018 CONTROLY
CM- 23inov 2018

Ch-4 3-Posible 4-Mayor Extrema | Reducir el riesgo Calificar
documentacion desconocimiento de los procedimientos diciplinaria MEJORA e : - g E

Para los riesgos de corrupcion se habilitara la siguiente pantalla en que se deberd seleccionar una opcién
de la lista desplegable de la posibilidad de ocurrencia y dar clic en el botdn “Determinar impacto”, teniendo
en cuenta la calificacidn de este, como se muestra en la siguiente pantalla:

e —
( imi Analisis de Riesgos (%)
Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra =8
Nimero de resultadofs): (2) Pégina 1 de 1
Opeiones
Calificacion
- Fecha del Zona | cel . Matriz de Cerrar
Num  Riesgo Causas Consecuencias Froceso del | manejo . i
Riesgo ) Calificacion o Calificacién | Analisis
Posibilidad de Ocurrencia Impacto riesgo | del
del riesgo riesgo

Adelantar un proceso cantractual (licitacin A .
o - - Acelerada inclusibn de normativa, lineamisntos |,
concurso de méritos, seleccian . Actividades
y términas en temas de seguridad y privacidad
i3 0 contratacion directs diferente 2 la aperacionales

de lainformacién, en transparencia y acceso a COMUNICACIONES

2018- én de senvicios profesionales de zpayo : B realizadas sin el uso | 15/0ct /2020 Sin Seleccién v
N L _, a informacin, y demas elementos contenidos {2019) | |
2 2 la gestion) sin tener la aprobacién — de una herramienta
. en |a estrategia de Gobieme Digital emitido por .
comespondiente por parte del comité de . 3 . tecnoldgica existente -
5 entidades del orden nacional y distrita (A) Casi Sequro
coniratacion
(B) Probable
(C) Pasible

(D) Improbable

Al dar clic en el botdn “Determinar impacto”, se desplegara el siguiente cuestionario el cual se debera
contestar para calificar el impacto del riesgo de corrupcion.
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Seleccionar Determinar el Impacto

No Pregunta
Si el rizsgo de comupeion se materializa podria...

1 i Afectar al grupo de funcionarics del proceso?
2 i Afectar el cumplimignta d2 metas y objetives de i3 dependencia?

; Afectar el cumplimiento de misién de |2 Entidad?

[

4 ; Afectar el cumplimiento de la mision del szctor 3l que pertenece ks Entidad?

; Generar pérdida de confiarza de 1z Entidad, sfectands su reputacidn?

on

g ; Generar pérdida de recursos econdmicos?

i ; Afectar la generacion de kos productos o la prestacion de sevicios?

] ;Dar lugar al defrimento de calidad de vida de la comunidad por |3 perdida del béen o semvicios o los recursos publicos?
g ; Generar pérdida de informacidn de la Entidad?

10 ; Generar intervencion de los drganos de control, de |a Fiseslia, u otro ente?

1 & D0ar lugar a procesos sancicnatonos?

12 & Dar lugar a procesos disciplinarios?

13 i D0arlugar a procesos fiscales?

14 i Darlugar a procesos penales?

15 ; Generar pérdida de credibdidad del sector?

16 ; Deasionar lesiones fisicas o pérdida de vidas humanas?
17 i Afectar 2 imagen regional?

18 2 Afectar [3 imagen nacional?

18 ; Generar dafo ambientsl?

Una vez se ha calificado el riesgo de corrupcion, se debe dar clic en el botdn “Guardar”y el sistema mostrara
la pantalla en donde se pinta el campo “Calificacion del riesgo” de acuerdo con la calificacidn realizada,
adicionalmente, aparecerd una casilla de seleccidon que se debera marcar para cerrar la etapa de analisis
del riesgo, como se muestra en la siguiente imagen:
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i Analisis de Riesgos %) @
Filtrar lista Otros filtros ¥
Fitarporpalabra [ |Q
Nimero de resultadois): (2) Figina 1z 1
Calificacién
Mum | Riesgo Causas Consecuencias Fechadel | prncs

Riesgo
Posibilidad de Ocurrencia

sgizntar un proceso

des
snsles resizadss
15i0ct,2020

COMUNICACIONES
“2?:;.‘\”0‘ o () Casi Seguro

«contenidos en |3 estrategiz de ot tecnokigica
entidzdes del orden nacionaly disrita!

2|2 gestin) sin tener Iz ap
parte del comité de cantratacidn

Opciones

Zona delpagipde  Cermar
del  mansjo

impacto | G300 | recge | dal Calificacién  Analisis

20 - Eviarel | Deteminar
. . Extrema
Catastréfiog desgo | Impacio

VALORACION DE RIESGOS: la opcién de valoracién permite la asignacién y calificacién de controles, para
poder determinar nuestro riesgo residual, es decir, el riesgo que queda después de los controles. Es
importante tener en cuenta que, para continuar a las demas etapas, esta debe estar cerrada, para
acceder a esta opcion se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Riesgos/Valoracion de

Riesgos.

@ Valoracion de Riesgos

W i

Al ingresar a esta opcién se mostrara el listado de riesgos analizados en la etapa anterior.

Para continuar con la etapa de “Valoracion del Riesgo”, se debe dar clic en el botén “Controles” como se

muestra en la siguiente imagen:

< I=! valoracion de Riesgos

Filtrar lista Otros filtros ™
Filtrar por palabra |Q
Mimero de resultada(s): (1) Fagina 1de 1
Calificacion
= - Fecha del
Num  Riesgo Causas Consecuencias Ri Proceso Posibilidad
iesgo
de Impacto
Ocurrencia
Adelantar un proceso Acelerada inclusién de
contractual {licitacidn nosmativa, ineamientos
plblica, concurso de y términos entemas de |,
. . . . Actividades
meéritos, seleccion seguridad y privacidad
. . . operacionales
com abreviada o contratacion | de la informacion, en izad e
COl . realizadss sin e - i .
directa diferente a la fransparencia y acceso a | COMUNICACIOMES | 3-{C)
2018- i . - - = uso de una 15/cct 12020 4-Mayor
2 prestacion de servicios a informacion, y demas " {2019) Posible
. herramients
profesionales de apoyo a | elementos contenidos en o
. tecnoldgica
a gestion) sin tener la a3 estrategia de X
o e . - existente
aprobacion Gobieno Digital emitido

comespondiente por parte | por entidades del orden
del comité de contratacidn| nacional y distrital

del riesgo

Opciones
. s del - Controles
Calificacion ~ Disminuye
Sl Impacto
del L=
riesgo

Reducir & \
Confroles({)
riesgo

Luego dar clic en el botén escoger para realizar la asignacion de controles de la lista desplegable que se

cargd por tablas basicas, como se muestra en la siguiente imagen:
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Asignacion de controles

Causa: Acelerada inclusion de normativa, lineamientos y términos en temas de seguridad y privacidad de la informacion, en transj
Digital emitido por entidades del orden nacional y distrital

A continuacion, se debera calificar cada uno de los controles seleccionados para el riesgo, como aparece en
la siguiente pantalla, para ello se sugiere consultar el documento “Guia para la administracion del riesgo de
gestion, corrupcion y de sequridad digital y el Disefio de Controles en Entidades Publicas del DAFP.

Asignacion de controles
Causa: Acelerada inclusién de normativa, lineamientos y términos en temas de seguridad y privacidad de Ia informacién, en transparencia y aeceso a la infarmacidn, y demds elementos contenidos en la estrategia dz Gobierno Digital emitido por entidades del orden nagional y distritl fuwe:

Cone. | Confroles existentas Reaponeanie Perioicioad Propasit Ejecucion Actvioed | Acciones ODesrvacionss | EVAIenchs 0e 13 ejecucion del conro: CalMeacion gleeflo  Callficacion sjecucion | Solldez Individual

Acignmaien Exgragasieny Autoridad Evidanaia Dacaripaicn

Sinsslecrio 4 | | | Sinsslcds s Sinsalbcci 44 | || Sinsslecd A | | | Sinzslecos W Sinsalecdit w Sinsalecic

Una vez calificados los controles, el campo “Calificacion disefio” se pintara de un color dependiendo de esta
calificacion como se muestra en la siguiente imagen:

Nota: se requiere que en el campo “Calificacion ejecucion”, en uno de los controles se marca la opcién
moderado, lo anterior para que el sistema abra la “Accidn para abordar riesgos”, la cual permitira registrar
los monitoreos al riesgo y a los controles, como se muestra en la siguiente imagen:

Acclongs Obesrvackones Evidencla de la ajacucion dal contro Calificaclon dlzedfo Calificacion ajacuclan Solidaz Individual

Ewldoncia Desoripasion

-_Lurﬂ : -

Una vez se califique el disefio y la ejecucidn de los controles se debe dar clic en el boton “Guardar” y se
debera cerrar la etapa de valoracion del riesgo.
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El sistema habilitara la opcidn “Agregar Acciones para Abordar Riesgos”, a la cual se le debe dar clic para
poder agregar la accion establecida, como se muestra en la siguiente imagen:

acclones Obeervaciones  Evidencia de 1a ejecuclon del confrol | Califlicacion disefie | Calificacion ejecuclan | Solidez Individual | Aplica plan | Acclones

Evidencia Desaripaicn

Fuere

Y se abrird la siguiente pantalla en la que se deben diligenciar todos los campos.

Nota: el campo “Descripcion de los hechos acciones preventivas” NO debe ser modificada ya que la leyenda

“Accion creada desde Controles Riesgos DAFP”, permite identificar estas acciones del listado de acciones
del plan de mejoramiento del aplicativo.

< | Registro de Sin Sele

= (%)

Tipo Proceso Escoger Boirs Enviar A Escoger Bors Area

[En Sdismien | [

| [Comisién de Persona e

Reportado por Oficina Area Ciudad

Fuente Origen

Fuente Origen

Descripcian de los hechos acciones preventivas

Iroles Ries

s DAFP

Cuando se incluya la actividad, el sistema mostrara el nimero de esta, como se muestra en la siguiente
pantalla:
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Calificacion disefio = Calificacion ejecucion | Solidez individual =~ Aplica plan = Acciones

Acclonss Correctivas Agreqgadas

Acclones Para Abordar Rissgos Agregadas

Fuste Moderado hoderado

Hofas da Majors 4gregadas

Para continuar con la valoracidn del riesgo residual, se debe dar clic en el botén “Cerrar etapa”, para ello
se debe ingresar nuevamente a la etapa “Valoracion del riesgo”, ubicar el riesgo y dar clic en el botén
“Acciones”, como se muestra en | siguiente pantalla:

i=! Valoracién de Riesgos %] E
= 9 il

Filtrar lista Otros filtras ¥

Filtrar por palabra (=}

Canficacion
salidez
Fecha del Conjunto
Hum | Rigago causas Cconsscuancizs Proceso aslb controles
2 Risaga ST canficacion | 9% Cisminuys ds
e impacts manejo L
B

del fezgn Impacta Controles

iones | Moderado

Ocurrancia

2| COMUNICACIONE!

[2018)

Y luego dar clic en “Cerrar Etapa” y “Guardar”.

CI:rrdr Etapa

Para continuar se debe ingresar nuevamente a la etapa “Valoracion del riesgo”, el sistema mostrara la
siguiente pantalla, la cual permite realizar la valoracién del riesgo residual, para ello se debe seleccionar
una opcidn de las listas desplegables teniendo en cuenta lo siguiente:

Disminuye probabilidad: Lista desplegable para definir si la probabilidad de ocurrencia con los controles
asignados disminuye directamente, indirectamente o no disminuye.

Disminuye impacto: Lista desplegable para definir si el impacto con los controles asignados disminuye
directamente, indirectamente o no disminuye.
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Calificacion Residual Re-Calificacion
Opeciones
Solidez Conjunto de Contrales Posibilidad . | e Eziy
i Calificacion . Valoracion
Medidas de Respuesta de Impacto . manejo
. del riesgo
Ocurrencia del
riesgo
[ Sin Seleccien » || [ Sin Seleccion |

Luego de seleccionar de las listas desplegables, el campo “Calificacion del riesgo” se pintara de un color
dependiendo de las selecciones realizadas, como se muestra en la siguiente pantalla:

Para cerrar la etapa y poder continuar con la autoevaluacion de los riegos, se debera marcar la casilla de
seleccidn y dar clic en el botén “Guardar”.

Calificacion Residual Re-Calificacion
g . Cerrar
Solidez C to de Control . hpei o
olidez Conjun ontroles . Posibilidad Calificagitn Cpcmnes. e
Medidas de Respuesta de Impacto . del manejo
. del riesgo .
Ocumrencia del riesgo
2 0 Reducir e
| Directaments » || | Directamentz | Imorcbable | Moderadc S-Moderads ;5:2::;5_11'

AUTOEVALUCION DE RIESGOS: la opcién de autoevaluacién de riesgos permite incluir el plan de
contingencia para el manejo de los riesgos y las materializaciones del riesgo, para acceder a esta opcidn
se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Riesgos/Autoevaluacion de Riesgos.

AutoEvaluacion de Riesgos

Al ingresar a esta opcién se mostrara el listado de riesgos valorados en la etapa anterior.
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Se deberad diligenciar los campos como se indican a continuacién:

<

Filtrar lista Otros fittros ¥

Filtrar por palabra [Adelantar =%

Nimero de resultada(s): (1) Pagina 1ds 1

Fecha del

o Procese Plan de Cantingencia Responsable AutoEvaluacitn Riesgo Tiempo de Respuesta Autoevaluacion Riesgo

Num | Riesgo Causas Consecuencias

Responsable o
COMUNICACIONES AutoEvaluacion
e

Com

0 180ct. 2020

nacional y
distrital

Plan de contingencia: campo de texto donde se incluird el procedimiento efectuado en caso de que el riesgo
se materialice.

Responsable autoevaluacion riesgo: buscador de multiple seleccion con el listado de cargos, para definir el
responsable del plan de contingencia.

Tiempo de Respuesta Autoevaluacion Riesgo: campo de texto donde se incluira el tiempo de respuesta que
se dard a cada plan.

GENERAR VERSION DE RIESGO: esta opcién permite realizar la versién de uno o varios riesgos para
volverlos a calificar y valorar, desde la primera etapa, para acceder a esta opcidn se debe seguir la ruta:
Riesgos DAFP/Administracion/Riesgos/Generar version de riesgo.

/N

Al ingresar a esta opcidn, el aplicativo mostrara el listado de riesgos para versionar.

Generar version de riesgo

Nota: para generar el versionamiento de un riesgo, se debe cerrar la version anterior del riesgo que se va a
versionar.
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Para el cierre del riesgo, se debe ingresar por la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Riesgos/Autoevaluacion
de Riesgos, diligenciar solamente la informacidn requerida para ese riesgo, marcar el check box en cerrar
autoevaluacién y luego dar clic en “Guardar”.

Una vez cerrado el riesgo se debe ingresar por la ruta: Riesgos DAFP/Administracién/Riesgos/Generar
version de riesgo para generar la nueva versidon del riesgo y este aparecera en la etapa “Identificacion de
riesgos”

7.2 Contexto
Esta seccion permite la consulta de los contextos estratégicos de los procesos creados por el botdn
“Administracion” para acceder a esta opcion se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Contexto Estratégico.

no Control de equipos Clientes Riezgos DAFP Sistemas Configuracian
Contexto Estratégico Riesgos Mapa de Riesgos Mapa de Calor Mapa de Riesgos Versionamiento Administracién
MNuevo Consolidado Matriz Riesgos
. DAFP
Gontedn Esiraligico - | - Y 1A vl
-y = = w2,
Al Al [a NN v3

Al ingresar a esta opcidn se mostraran los contextos estratégicos que ya se encuentran cargados en el
aplicativo.

< Catilogo de DOFA

i=Lista

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra [=§

Niimero de resulladofs): (18) Pagina 1de 1

Nim. | Estado | Plan DOFA Proceso Usuario Responsable Fecha Creacin
a4 Definido | DOFA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (20189) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (2019) Julio Gesar Pulido P 02/un 12020

45 Definide | DOFA EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO (2019) EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO (2019) Camilo Alexander Rincén Escobar 017un./2020

5 Defindo | DOFA GESTION FINANGIERA (2019) GESTIGN FINANCIERA (2019) Guiomar Patricia Gil Ardila 09/jun /2020

47 Definide | DOFA COMUNICACIONES (2019) COMUNICAGIONES (2019) Gabriel Murilo Rojas 06/jul12020

7.3 Riesgos
Esta opcidn permite la consulta del listado de riesgos que ya se encuentran cargados en el aplicativo,
para acceder a esta opcion se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Riesgos.

no Control de equipos Clientes: Riezgos DAFP Sistemas Configuracion

Contexto Estratégico Mapa de Riesgos Mapa de Calor Mapa de Riesgos Versionamiento Administracion
MNuevo Consolidado Matriz Riesgos
DAFP
- sl -y . Y| vl
ﬁ‘i‘ -y =y . Y .| M2
y Y La NN sl | .| v
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Al ingresar a esta opcién se mostrara el listado de riesgos que ya se encuentran cargados en el aplicativo.

€ /\ Filtro de Riesgos

Filtrar lista Otros filtros
Filtrar por palabra | (=¥
Nimero de resultado(s): (54) Pagina 1ds 1
. Clase de Fecha de
Nam. | Nombre Etapa = Responsable
Riesgo Creacién
Inoportunidad en la
oM enirega de informes, William
2019. | Aedasy Operativo Autoevaluacion | 30/abr /2020 | Valderrama
recomendaciones para el c
1 Gutiéez
mejoramiento de la
gestion institucional
oM . william
" indebida de .
2018 i Corupcién 30/2Dr./2020 | Valderrama
los informes de audiloria :
2 Guliérez

7.4 Mapa de Calor

Proceso

CONTROLY MEJORA| Sede

(2019)

CONTROLY MEJORA| Sede

(2019)

Oficina | Causa

Consecuencia

de las fechas definidas,

Entrega tardia de la

Principal | o smogas. Solicitud de tareas

én por parte de |
evaluaciones y seguimientos, no disponible o incompleta. Inobservancia del plan
especifica de auditoria. Desalencion del praceso auditor y solicitudes de aplazamiento o

6n insumo para  d .
P Desgaste administrativo de la Oficina

de Control Interno. Acumulacién de
tareas Incumplimiento del plan anual de

D

v falta de:

pr auditor. Inad

.

Ofrecimiento o recepein de dadivas. Pagos de favores Amiguismo. Presiones indebidas.
Principal| Ausencia o baja efeciividad de los controles. Indebido manejo de la informacién

6n del procese de auditor(a

del .
auditoria Hallazgos administrativos con

incidencia disciplinaria”
Perdida de imagen, credibilidad y
confianza institucional Investigaciones
disciplinarias y penales, Pérdida de
credibilidad de 13 herramienta y de las
instituciones gue reportan informacién

Esta opcidn muestra la matriz de calor con el cédigo de los riesgos segun la matriz definida desde la
opcidn evaluacion de riesgos, para acceder a esta opcion se debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Mapa de

Calor.

10 Control de equipos

Contexto Estratégico

5

Riesgos

Se abrira la siguiente pantalla

€ [EH mapade calor
Filtrar lista
Matriz Inhersnte

5 - (A} Gasi Seguro
4. (5) Frobable

- (C) Positle

2 - (D) Improbable

1-(E) Raro

Insignificants - 1

Mspa Residual

5 - (A} Gasi Seguro
4- (5) Frobable

- (C) Positle 5C.2018-2
GIEC 20133

2 - (D) Improbatis

1- (£} Raro GADR 20182

Insignificante - 1

Mapa de Rieszgos
Nuevo

[
-
[a])

i

Otros filtros ™

5C_2018-2
GTEC 20433

GADR 2015-2

Menor -2

GTEC 20131
SC. 20183
GTHU 2015-1
GTHU 2018-3
GTEC 2019-2
GDhisc. 20191
GJ 2018-2
PLA 7013-2
CM 20131
DE 2013-1
GF 2013-6
COM 2019-1
GJ 2018-1
GTEC 2(H3-5
GCnt. 20196
GF 2013-7
Menor - 2

Clientes Riesgu:s DAFP Sistemas Configuracion

Mapa de Calor

Mapa de calor

G 2018-1
GTEC 20M3-5
GCnt 20136
GF 2013-7
GJ 20184
COM 2013-1
MBAM 201510
Moderado - 3

GTEC 20134
GAd. 20191
ECS 3015-3

GD 20191
PAR 20181

PLA 20191
PAR 2015-7
GF 2019-8
GF 2019-9
2015-10

Moderado - 3

Mapa de Rieszgos
Consolidado

2

Versionamisnto Administracion
Matriz Riesgos
DAFP
vl
M2,
v3

PLA 20131
GF 2013-8
GF 2019-3

Mayor- 4

SIG 2019-1

Catasirofico - 5

Catastrdfico - 5

Mayer - 4
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7.5 Mapa de Riesgos Consolidado

La opciéon mapa de riesgo consolidado permite la consulta de los riesgos agrupados por tipo de riesgo:
inherente o residual y los ubica en el mapa de calor segun su calificacion, para acceder a esta opcidn se
debe seguir la ruta: Riesgos DAFP/Mapa de Riesgos Consolidado.

no Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Sistemas Configuracian
Contexto Estratégico Riesgos Mapa de Riesgos Mapa de Calor Versionamiento Administracion
Nuevo Matnz Riesgos
DAFP

e = o Y|
:314 Iy Ty . |
" sl |

vl
w2,
v3

Al ingresar a esta opcidn se muestra la siguiente pantalla, la cual cuenta con varios filtros para la consulta,
como se muestra en la siguiente pantalla:

£ | Mapa de Riesgos Consolidado (%] E3
Filtrar lista Otros filtros &
Proceso Tipo de Riesgo Fecha Bomar Clase de Riesgo
[ 5in Selsccion v [Inherents v ; =1 | Gestion ~
Matriz Inherente
4 0 2 4 N
Insignificante - 1 Menor - 2 Moderado - 3 Mayor - 4 Catastréfico - 5
Zona de Riesgo Cantidad %
Alta 17 5152
Moderada 7 2121
Baja 1 3,03

8. MODULO SISTEMAS

Este mddulo permite y facilita la implementacién y la gestién de los sistemas que conforman el Sistema
Integrado de Gestién de la entidad, integrandolos en un solo ambiente y a la vez permite la autonomia de
cada uno de ellos.

8.1 Ambiental

El médulo Ambiental en el aplicativo Isolucidn, facilita la implementacion y gestion del Sistema de
Gestidon Ambiental de la entidad, permitiendo la administracién de la informacién concerniente a la
evaluacion de aspectos e impactos ambientales de la Secretaria Distrital de Ambiente, asi mismo, facilita
la administracidon del conjunto de planes, programas, politicas, métodos, normas, lineamientos vy
mecanismos de verificacién y evaluacién de la implementacidén de este sistema, para acceder a esta
seccidn se debe ingresar por la ruta: Sistemas/Ambiental.
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Una vez seleccionada esta opcidn, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

<

B Vvisualizacion Documentos

SUBSISTEMA DE GESTION AMEBIENTAL

) . + Identificacion de Aspectos e Impactos
» ldentificacion de Aspectos e _} Ammbientales

Impactos Ambientales y Montficacion de B P
= . equisitos Legales y Otros
Requisitos Legales y Ofros Requisitos Ambientales
PLANEACION Y + Politica Sistemna Integrado de Gestion
POLITICA Politica e Instrumentos de — . PIGA
4 Planeacion Ambiental . BACA
» PIRE
. PGA
o + Programas
—# Programas, Metas y Objetivos _b . Metzs y Objetives
+» Plan de Accion

« Protocolos e instructivos

» Procedimientos y protocolos | —— | procedimiznios
« Diros documentos
. « Directiva
) Responsabilidades y Actos | ——p | Gosior Aminiental
IMPLEMENTACION Fdministratives
- » Comunicacion exderna
— Comunicacion =} . Comunicacicn intema

Control y trAmite de correspondencia externa
recibida

« Formatos de Verificacion

Formatos de WVerificacion _b
; » Documentos de erficacion
Documentos de werificacion _'
VERIFICACION
» Plan de Mejoramienio por procesos
Planes de Mejoramiento - _}

Accion Correctiva
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8.2 MECI

El mddulo MECI de Isolucidn, facilita a las entidades publicas, la administracidon del conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion mencionadas
en la legislacion vigente y necesarias para la adopcién de un sistema de control interno, para ingresar a
esta opcion se debe ingresar por la ruta: Sistemas/MECI.

ipos Clienies Riesgos DAFP Configuracian
Ambiental Seguridad de la SST - 0312 Ma=s de MIPG-Control
Informacion 30 empleados Infermao

o

8.2.1 Sistema de Control Interno

Por esta opcidn se encuentra la estructura del Modelo Estandar de Control Interno - MECI, en la que se
puede consultar los dos (2) médulos, un (1) eje transversal, seis (6) componentes, trece (13) elementos
de control que lo conforman y los productos minimos establecidos normativamente como se muestra a
continuacién, para ingresar a esta opcidn se debe ingresar por la ruta: Sistemas/MECI/Sistema de
Control Interno.

n 6 =

i Sistema de Control Interno

Un eje transversal, enfocado a la informacién y comunicacion. (Se muestra en color Naranja en el gréfico).

Dos (2) médulos:
- Modulo de Control de Planeacion y Gestidn. (Se muestra en color rojo en el gréfico)
- Modulo de Control de Evaluacidn y Seguimiento. (Se muestra en color azul en el grafico)

Seis (6) componentes: estos componentes se asocian a los modulos respectivamente.
- Talento Humano

- Direccionamiento Estratégico

- Administracion del Riesgo

- Autoevaluacion Institucional

- Auditoria Interna

- Planes de Mejoramiento

Trece (13) elementos: (Los elementos estan asociados internamente para cada componente).
- Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
- Desarrollo del Talento Humano
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- Planes, Programas y Proyectos

- Modelo de Operacién por Procesos

- Estructura Organizacional

- Indicadores de Gestion

- Politicas de Operacidn

- Politicas de Administracion del Riesgo
- Identificacién del Riesgo

- Analisis y Valoracién del Riesgo

- Autoevaluacién del Control y Gestidn
- Auditoria Interna

- Plan de Mejoramiento

Como se muestra en el siguiente grafico.

TALENTO
HUMANO _
AUDITORIA

: -
EVALUACION INTERNA

INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION
DEL RIESGD

PLANES DE
MEJORAMIENTO
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Moddulo de Planeacidn y Gestion: Talento Humano

Talento Humano

Moddulo de Planeacidn y Gestion: Direccionamiento Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Modulo de Control de Planeacion y Gestion

Acuerdos, Compromisos o
Protocdlos Eticos

Desarrollo del Talento Humano

—

Planes, Programas y Proyectos

—

Modelo de Dperacion por Procesos

Estructura Organizacional

Indicadores de Gestidmn

Politicas de Operacidn

= Ideario ético

+ Estrategias de socializacion permanente de los
principios y valores de la entidad

+ Plan Institucional de Capacitacion - PIC

= Plan Insfitucional de Estimulos

= Manual de Funciones vy competencias

« Mecanismos de evaluacion del desempefio [
+ Programas de induccion y reinduccion (]

= Plan de mantenimiento preventiva y correctivo

Maodulo de Control de Planeacion y Gestion

Planescion [

La misidn y wision institucionales adoptados y ®
divulgados

» Documentos gue soporten la revision sobee

necesidades de los usuanos, legales y de
presupusesto y proceso de seguiniento y [ ]
evaluacién gue incluya la satisfaccion del

Cliente y partes interesadas

Planes operativos con cronogramas y -
responsakbies

Fichas de indicadores para medir el avance en -®
la planescion

Mapa de Prooesos )

+ Documentacion, revision y divulgacicn de los. ®

procedimientos

Indicadores por proceso para realizar ka ®
medicion comespondients

« Comunicacicn al personal para sensikilizar la

relacion entre la estructura y los procesos de a.
entidad

+ Cuadros de control para seguimi=nto a los ®
indicadores clawve de los procesos.

« Definicidn de indicadores de eficiencia v
efectvidad, gue permiten medir y evaluar ®
avance en la ejecucion de los planes,
programnas y proyecios.

* Revision d= la pertinencia y ufilidad de los ®
indicadores

+ Manual de operaciones o su eguivalents ®

adoptado y divulgado
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Moddulo de Planeacidn y Gestion: Administracion de Riesgos

Maodulo de Control de Planeacion y Gestion

Politicas de Administracion de « Definicién por parte de la alta Direccién de P
Administracion de Riezgos paoliticas para el manejo de los riesgos
Riesgos
. -5 A « Identificacion de los factores internos y
Identificacion de Riesgos —
e extermos de riesgo @
Analisis de Riesgos y Valoracion de « Mapa de riesges ®
Riesgos —t

Modulo de Evaluacion y Seguimiento: Autoevaluacion Institucional

Maédulo de Control de Evaluacion y Seguimiento

« Actividades de sensibilizacion a los servidores

Autoevaluacion de Control y Gestion —
— Y zobre |a cultura de la autoevaluacion

Autoevaluacion = Herramientas de autoevaluacion

« Informes producto no conforme

= Aplicacion de encuestas de autoevaluacion de
los procesos- Encuestas de percepeion

« Informes u ofros soportes de autoevaluacion
({informe de indicadores)

= Informes de gestion por proceso

Modulo de Evaluacion y Seguimiento: Auditoria Interna

Modulo de Control de Evaluacion y Seguimiento

Auditoria Interna * Procedimiento de auditoria Interna

Auditoria Interna = Programa de auditorias Plan de Auditoria

= Informes pormenocrizados de la vigencia

= Resultadoes informe Ejecutivo Anual realizado
ante el DAFP
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Moddulo de Evaluacion y Seguimiento: Planes de Mejoramiento

Maédulo de Control de Evaluacién y Seguimiento

Plan de Mejoramiento . Herramle.ll'ltas de E-"-.’ElIJEl:IIZII.'I deﬁr.'udas para la
Planes de ' ’ elaboracion del plan de mejoramiento
Mejoramiento « Documentos que evidencien el seguimiento a p.

los planes de mejoramisnto

Eje Transversal: Informaciéon y Comunicacion

Eje Transversal Informacién y Comunicacién

) Informacidn y Comunicacidn interna « Comunicacion interna
Eje Transversal — y externa — b
Informacion y = Lineamientos de planeacion establecidos para
Comunicacién llevar a cabo el proceso de rendicion de ®
cuentas.

= Tabla de retencion documental de acuerdo con
lo previsto en la normatividad

» Plan de Comunicaciones ®

« Mecanismos para recepcion, registro y
atencion de sugerencias, recomendaciones, @
peticiones, quejas o reclamos por parte de la

ciudadania
» Comunicacion externa ]
L Sisternag de Informacion y « Mecanismos de consulta con distintes grupos
comunicacion de interés para obtener informacion sobre o
necesidades y prioridades en 1a prestacidn del
sernvicio.
» Puntos de atencicn al usuario ]
« Portafolio Bienes y servicios de la SDA 9
« Plan esfratégico de tecnologia de la °

informacion y comunicaciones

8.3 Seguridad de la Informacién

El mdédulo Seguridad de la Informacion de Isolucién, facilita y garantiza que la seguridad de la
informacién en la entidad sea gestionada correctamente a través de un proceso sistematico y
documentado en el cual se debe identificar inicialmente el ciclo de vida de la informacién y los aspectos
relevantes adoptados para garantizar la confidencialidad, integridad, y disponibilidad, para ingresar a
esta opcion se debe ingresar por la ruta: Sistemas/Seguridad de la informacion.
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8.3.1 Identificacion de Activos de Seguridad de la Informacién (Creacion)

Para realizar la identificacion y creacion de activos de informacidn en el aplicativo, se debe ingresar por
la ruta: Sistemas/Seguridad de la informacidén/Gestion de Activos/Administracion de
Activos/Identificacion de activos Sl.

Identificacion de activos Sl

r_ 1
By
Lo d

Una vez se ingrese en la ruta anterior, se debe dar clic en el botén “Nuevo” como se muestra en la siguiente
imagen:

iIsolucien ==«

Tareas Documentacion Medicion Auditon

€ & Identificacion de Activos

i= Lista + MNuevo

A continuacidn, se desplegard el formulario para la creacidn de un nuevo activo de informacidn, este
formulario debe diligenciarse como se muestra a continuacion:

£ & Identificacin de Activos

= Lisla + Nuevo
Nam Activo Nombre Tipologia Esooner Borrar Proceso Esooger Barrar
Ubicacién Escoger  Borrar Descripcion del soporte
Dependencia de Activos Escoger Propietario Escoger  Borrar Idioma Escoger  Borrar Tratamiento de Datos Personales (Pablico,
Eorrar Privado, Semi Privado, Sensible, Datos de
[ | nifios) Escoger Eorrar
Custodia Escoger Borrar Datos Abiertos Escoger Borrar Activo Oficina Escoger Erorrar Informacién clasificada

| | ‘ | [ [Sin Selecion <)

Informacién reservada Descripcion del Activo Activo
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Num Activo: campo para ingresar el nimero de identificacion del activo. Un cddigo para ordenar y localizar
los activos.

Nombre: campo de texto para ingresar el nombre con el que se identifica el activo.

Tipologia: campo de seleccion de datos por catilogo que trae la informacion de la tabla basica/gestién de
activos, se asocia la categoria a la que pertenece el activo.

Proceso: seleccion de tabla basica cargada por la administracion del médulo.
Ubicacion: seleccién que trae la informacion de la tabla basica/gestién de activos.
Descripcion del soporte: campo de texto para ingresar una breve descripcion del soporte.

Dependencia del activo: Seleccién de los activos con los cuales el activo en creacién tiene dependencias,
desde este listado solo se visualizaran los activos que han finalizado su etapa de valoracion.

Propietario: campo para la seleccidn del cargo. El campo cargo es obligatorio. Esta persona se hara cargo
de mantener la seguridad del activo.

Idioma: campos para la seleccion del idioma del activo.

Tratamiento de datos personales (Publico, Privado, Semi Privado, Sensible, Datos de nifios): campo para la
seleccion para el tipo de tratamiento, que trae la informacion de la tabla basica/gestion de activos.

Custodia: campo para la seleccidon del propietario del activo.

Datos abiertos: campo para la seleccidn que trae la informacidn de la tabla basica/gestién de activos.
Activo oficina: ubicacion del activo.

Informacidn clasificada: campo para la seleccién.
Informacidn reservada: campo de texto para definir si el activo es informacidn reservada.

Descripcion del activo: campo de texto para ingresar una breve descripcion del activo para identificarlo sin
ambigliedades.

Activo: check box para seleccionar si el item se encuentra activo o inactivo con el fin de guardar la
trazabilidad de la informacion.

Al finalizar se visualizara la opcidn guardar, eliminar y cerrar etapa, al seleccionar cerrar etapa el sistema
guarda la informacidn definitivamente, es decir, el sistema ya no permite modificaciones al activo de
informacidn cargado.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SECRETARIA DE

AMBIENTE BOGOT,\ Instructivo Aplicativo Isolucion

ALCALDIA MAYOR
DE BOCOTA OC.

Una vez se haya cerrado la etapa anterior, el activo pasa a la fase valoracidon para ejecutar esta tarea se
debe ingresar por Sistemas/Seguridad de la informacion/Gestién de Activos/Administracion de
Activos/Valoracion de Activos SI.

Valoracion de Activos Sl

LA & & &

Del listado se selecciona el activo que se identificd en la etapa anterior, como se muestra en la siguiente
imagen y se realiza la valoracidn, para calcular este valor, se considera el dafio que puede tener para la
organizacion si el activo presenta un dafio en cuanto a su disponibilidad, integridad y confidencialidad y se
selecciona para cada una de estas de la lista desplegable.

¢ s

Proceso Tipo de Activo

[Sin Seleceisn v [Sin Seleccién v

Filtrar por palabra |a

Ndmero de resultadols): (4) Pagina 1de 1

Dependencias Criterios de Valoracidn
Num | Activo Cantidad Praceso Tipo Active |
enorgantes VElor | DISPONISILIDAD INTEGRIDAD CONFIDENGIALIDAD
Directorio
organizacenes | [ DIRECTIONAMIENTS
de ESTRATEGICO

I
000001 Documentos, M(Ein Seleccin vl\ Sin Seleccidn VIS‘M Seleccin v

cooperacién

Una vez realizada la valoracién se debe cerrar la etapa para continuar con la fase de aprobacion del activo
de informacién, para ejecutar esta tarea se debe ingresar por Sistemas/Seguridad de la
informacidn/Gestion de Activos/Administracién de Activos/Aprobacion de Activos Sl.

v LN Aprobacion de activos Sl

Al ingresar a esta opcién aparecerd la siguiente pantalla, para realizar la aprobacién del activo de
informacidn que se valoré en la etapa anterior, se deberd dar clic en “Aprobar” y escoger a la persona que
va a realizar la revisién y aprobacién del activo, luego clic en “Guardar”.

Proceso Tipo de Activo

NTEGRIDAD| CONFIDENGLALIDAD

Baio 1 Medio 3 Ao 5 0
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Posterior a esto, el sistema enviara la tarea a la persona seleccionada en la ventana anterior, quien podra
consultarla por el médulo “Tareas” o por el home del aplicativo, secciéon “Mis tareas”.

¥4 % Listado de tareas () p Videoayuda |
Filtrar lista Otros fitros -
Filtrar por palabra |Q,
Momero de resultado(s) (330) Pagina 1de 4 b -3
Tarea % Avance | Tipo

Ha sido azignado como responsable de |la
siguiente tarea: Aprobacion o rechazo de los 0 Tarea Genérica
Activos

Para gestionarla, se debe dar clic sobre ella y aparecera la siguiente pantalla, en la que se debe marcar “Si”
0 “No” se aprueba el activo y las observaciones si estas se requieren, luego clic en “Guardar”.

( . Revisiéon de Inventario de Activos para Aprobacion

PR Criterios de Valoracion ‘T’:t':"
Num | Activo Descripcién del Activo| Tipologia | Propietario | Custodia | Proceso

Dependientes del

DISPONIBILIDAD| INTEGRIDAD GONFIDENCIALIDAD| 5%,

Observaciones Aprobado

Documento por medio
Pags.| Solicitud del | del cual el ciudadano Defensor | Defensor
o1 | Defensor del | realiza una solicitud al| Documentos| del del
Ciudadane | Defensor del ciudadane | ciudadano
ciudadano

COMUNICACIONES 1 3 5 o I‘ ‘ @si ONo I

El activo de informacion aprobado, se podra consultar por la ruta: Sistemas/Seguridad de la
Informacién/Gestion de Activos/Inventario de Activos de SI.

8.4 Seguridad y Salud en el Trabajo-SST-0312 Mas de 50 Empleados

El mddulo Seguridad y Salud en el Trabajo-SST de Isolucidn facilita laimplementacidn y el mantenimiento
del sistema proporcionando un manejo al 100% del mismo, la identificacion y manejo de la matriz de
requisitos legales, matriz de peligros y riesgos, gestion e inspeccion de reportes de incidentes y
accidentes, enfermedades laborales, entrega de elementos de proteccion personal EPP entre otros,
generando eficiencia en el plan de actividades de SST, para acceder a esta opcién debe ingresar por la
ruta: Sistemas/SST-0312 Mas de 50 empleados.

lpos Clienies Riesgos DAFP Configuracion

Ambiental MECI Seguridad de la SST - 0312 Mas de MIPG-Condrol
Informacion 50 empleados Infermo

# W o
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8.4.1 Implementacidn SST

Para ingresar a esta opcioén, se debe acceder por la ruta: Sistemas/SST-0312 Mas de 50 empleados y
seleccionar el botdn, como se muestra en la siguiente imagen.

( . Sistema S3T 0312 - Mas de 50 Empleados - |

‘," Opere su sistema

£ Operacion Del Dia A Dia

I= Gestione El Cumplimiento

& Implementacion S5T

¥ Reportar Accidente, Incidente, Enfermedad Laboral O Ausencia

Informes De Su Sistema
£ Admi ion De Tablas Basicas
& Home De Trabajadores

Una vez se haya ingresado al boton “Implementacion SST”, aparecera la siguiente pantalla:

£ I Pasos necesarios en 0312 Mas de 50 empleados

Al llevar a cabo estos sencillos pasos usted podra dar vida a su Sistema de Gestidn.

1 2

DEFINA 1 0S5 PARAMETROS CARGUE LOS DATOS
DE OPERACION BASICOS

3

PLAN DE TRABAJO

Para iniciar con laimplementacién del Sistema se debera seleccionar la opcién “1 DEFINA LOS PARAMETROS
DE OPERACION”, en el que se deberdn definir estos parametros para hacer la autoevaluacién de los criterios
de la resolucién 0312, en la siguiente pantalla:

£ B Parametrizacién del 0312 MAS DE 50 EMPLEADOS

Parametros basicos del 0312 Mas De 50 Empleados

Ceconer B | £ 13 PESONE que serd responsable por este Sistema o gestidn o Politica. Enre otras cosas esta 3 as notficacior de
Director del Sistema tareas no reakizadas, serd usado come responsable por defesto de Ias taress, serd en propietario de algunos elementos del sistem, desde el punto de
= vista de sequridad, ste.
I e - El5a la manera como se wa a hacer la calificazién de los oriterios. Puade hacerse de forma centralizada cuando hay un solo responsable de hateria o se
Calificacidn de los Criterios = pusde, tambidn, distribuir 53 tares 3 nivel de Usuarics, grupos & cargos.
o . L T | ERa la manera como se va a hater ka revisidn de |a caificatidn que se ha dado 3 los diferertes riterios. Puede haserse de forma cenvalizada cusndo hay
Manzja Revision del Medela de Cumgimient = un solo responsable de haosra o se pusde, también, distribuir 5 tarea a nivel de usuarios, grupos o cangos.
Umbrales de Cumplimiento Objetivo
o C— Defina el rivel promedio de cumglimiento para todos los criterios de su Sistema o Poliica que 4 como Robusio. Este da
Sistema Robusio adecuada para operar un sistema que. por naturaleza, nunca serd perfects, pero con & Qe Su OFENZECiGn va 3 ser muy esiricta.
Defina  nivel promesio de cumglimiento para todos los criterias de su Sistema o Polica que s2 considerara como Operacion Intemedia, Este da uns
Operagién Intermedia tolerancia adecuada para cperar un sistema que ya no es de adopcidn temprana y tiene adn bastante espacio de mejoramients antes de poderse definic
om0 Robusts
Defina el rivel promedio de cumplimiznto pars todos los criterios de su Sistema o Folica que s2 considerar como suficients en un momento de Adopeién
Adopeid Temprana F—

‘emprana. Sea ambicoso. pero lenga consciencia de que. por naturaleza. |2 gestion de un sisiema nunca es perfect.
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Luego, se debera seleccionar la opcién “2 CARGUE LOS DATOS BASICOS”, en el que se deberd incluir la
informacidén basica que pide la resolucion, este cargue lo puede hacer de forma manual o de forma masiva
dependiendo del volumen de la informacidn, a través de la siguiente pantalla:

£ Il Cargue sus datos basicos (=)
ESTADO INFORMACION A CARGAR Si tiene pocos datos... o si tiene muchos datos
v Cargue El listado de cargos de sus empleados (por €j. gerente, contador, director, ete ) * Verifique que se encuentre cargada toda la m m E
informacién
v Gomplements |2 informacién de sus Trabajadores para sacar el mayor provecho. * Verifique que se encusntre cargada toda la m E
informacién

Para continuar con laimplementacién de sistema, se debera escoger la opcidn “3 PLAN DE TRABAJO”, luego
seleccionar el botdn “Crear un nuevo plan de actividades”, como se muestra en la siguiente imagen:

< | Planes de Trabajo

Crear un nuevo plan de actividades

El plan de trabajo se debera gestionar por la siguiente pantalla y seguir las indicaciones dadas en la misma.

£ I Gestionar plan de trabajo de 0312 Mas de 50 empleados |E|

all MADUREZ

Madurez del sistema 0312 Mas de 50 empleados
s ha gestionade el 0.00% del plan de trabajo 0512 Mas de 50 smpleados actual.

I CIERRE EL CICLO ACTUAL

W PARA ABRIR EL NUEVD PROGRAMA




