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Compromisos

En las sociedades con tradicion oral, la simple mencién de la voluntad
de hacer algo genera un compromiso, como quien dice, deja la palabra
empefiada, y en el cumplimiento del compromiso queda en juego la
dignidad del comprometido, en muchos casos queda comprometida la
vida misma.

En las empresas modernas, de una dindmica diaria y veloz sobre el
avance de los objetivos estratégicos y el alcance de las metas, los
compromisos se hablan, pero también se reportan y escriben, para que
lo escrito escrito esté y se pueda hacer seguimiento, compromiso por
compromiso, en funcién de la estrategia corporativa.

Los compromisos surgen dia a dia en diferentes escenarios de la
organizacion. El médulo compromisos llegd, para que cada persona de
una organizacion pueda crear, encontrar y gestionar sus compromisos
facilmente.

¢Para qué sirve el médulo compromisos?
El médulo compromisos permite a los usuarios crear compromisos con un solo clic, de manera directa, articulando los compromisos generados desde
otras fuentes y otros médulos. Compromisos permite crear, delegar y aprobar compromisos entre usuarios de toda la organizacion, en el papel de
aprobador, responsable o colaborador. Compromisos permite asignar una fecha limite, hacer comentarios y adjuntar archivos.

Al ingresar al médulo, veras por defecto la pantalla filtrada por Tiempo con aquellos que se encuentran vencidos, por Funcién con aquellos en los
gue como el usuario en sesion es el responsable, y por Orden, con aquel compromiso en el que se realiz6 la Gltima edicion.

¢Coémo filtrar compromisos?

Después de creados, los compromisos se pueden filtrar por Nunca Vistos, Estado, Tiempo y Etiquetas. También se pueden filtrar por funcién, fecha
de solicitud y origen. Ademas se pueden ordenar por Gltima edicion, Gltimos creados y en orden alfabético ascendente y descendente.

New
Con la palabra New idendificamos los compromisos Nunca Vistos, sin importar en qué estado se encuentren. Nunca Vistos quiere decir que no se

les ha consultado la seccion de detalle de la informacién. Esta seccion de detalles de la informacion del compromiso se ve cuando el usuario da clic
sobre el compromiso. A partir de ese momento se considera que ya se ha visto y por lo tanto dejaré de ser un compromiso New, o Nunca Visto.

Estado de los compromisos

Después de creado, el compromiso debe pasar por 5 estados. Los 5 estados posibles de un compromiso son: Por gestionar, En ejecucion, En
Validacioén, Finalizados, Cancelados

Icono para cada Estado

Cada estado del compromiso se identifica con un icono que se muestra a la derecha del nombre del compromiso. Este icono sera especialmente Uutil,
cuando se usen los filtros diferentes al estado:
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Todos

f= Por gestionar

En validacion

Ff En ejecucion

Finalizado

g
(%) Cancelado

Tiempo
Los compromisos se pueden filtrar por la fecha limite, a través de las siguientes opciones: Vencidos, Hoy, Esta semana y Este mes.

No se puede filtrar al tiempo por las opciones del filtro estado y las opciones del filtro tiempo.

Etiquetas

Las etiquetas son filtros personalizados que crea cada usuario para agrupar o identificar sus compromisos. El filtro de etiqueta no excluye los filtros
de estado y tiempo. Se puede filtrar por Etiqueta y Estado o por Etiqueta y Tiempo. No se puede usar 2 veces la misma etiqueta, esté escrita en
mayUscula o mindscula.

{D Recomendacion!

Para usar este médulo te recomendamos que conozcas primero las generalidades de la Suite, como:

Ingreso y cambio de contrasefia
Area de trabajo

Los buscadores

Las ayudas y Manuales

y algunas cosas mas..

Los principales temas de este médulo :

Portada
Filosofia de Compromisos
iComencemos!
Tour guiado paso a paso
® ./ Qué es compromisos?
¢ Para qué sirve Compromisos?
Evento como fuente de Compromisos
Consultar Compromisos
®* New o Nunca Vistos
Reunién como fuente de Compromisos
Creando compromisos independientes
Etiquetas
® Ordenar los compromisos
® Para saber mas...
® ;Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
® Administrar compromisos
® Configurar Parametros
® . Qué contiene Compromisos?
® Compromisos dependientes e independientes
% de cumplimiento de compromisos
Filtros para buscar compromisos
Resaltador de compromisos
Lista de compromisos
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https://training.pensemos.com/display/MC10/Portada

® |nformacién del compromiso
® Ordenar compromisos
® Flujo de un compromiso
® Explorar compromiso
Alertas de correo
Reporte de compromisos

® Administrar
® Glosario Compromisos

Compromiso

Compromiso Dependiente e Independiente
Compromiso vencido

Estados de un compromiso

Funciones de los participantes de un compromiso
Indicador de cumplimiento de compromisos

Pagina inicial
Reporte
Parametros
Correos

Buscar en esta Paginas contenidas
documentacion

Contenido por etigueta

Temas populares No hay ningtin contenido con las etiquetas

especificadas

Ninguna etiqueta se ajusta a las

caracteristicas.
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Paginas actualizadas
recientemente

Administrar
may 24, 2023 ¢ actualizado por Fa
bian Saavedra ¢ ver cambio
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dic 02, 2022 « actualizado por Fabi
an Saavedra ¢ ver cambio

Correos
nov 29, 2022 « creado por Fabian
Saavedra

Parametros
nov 29, 2022 « creado por Fabian
Saavedra

Reporte
nov 29, 2022 « creado por Fabian
Saavedra
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Filosofia de Compromisos

COMPROMISOS

Com comun, Promissus promesa.

¢, Qué puede ser peor que un compromiso a la brava? Un compromiso incumplido. Son muchas las historias basadas en un compromiso, y es que de
compromiso en compromiso se ha escrito la historia humana.

Cuando las personas se reunen, de 2 6 3 en adelante, es inevitable tener ideas, dar opiniones y en los mejores casos hacer acuerdos de trabajos y
emprendimientos, en busca de un suefio, de una visién. Es entonces cuando aparece oportuno don compromiso, acuerdo de cumplimiento, con
unas condiciones y unos plazos. Y el compromiso tiene dolientes e intervinientes. Del adecuado cumplimiento de compromisos por parte de los
individuos depende la sociedad entera. Nos comprometemos para evolucionar la situacion y el momento, para mejorar la realidad, para cambiar el
mundo. En muchos casos el cumplimiento de un compromiso involucra la vida o el bienestar de otras personas y cada persona, dia a dia, es una moc
hila de compromisos, con su familia, con sus amigos, con sus vecinos, consigo mismo.

Gestion es Compromiso

El empresario feliz es aquel que se involucra con sus colaboradores en un quehacer alegre y animado hacia la vision, en pro de la estrategia. Pero el
dia a dia esta lleno de sorpresas y no son suficientes el carisma y el &nimo, pues los compromisos requieren gestion, verificacion, aprobacion, pues
como ya dijimos, de los compromisos depende la vida misma.

La creacion de un compromiso implica la asignacién de un responsable, pero es posible que ese responsable requiera apoyos y complementos de
uno o varios colaboradores. Un equipo comprometido avanza siempre hacia sus metas, adaptandose a los cambios y transformandose. Por eso
cuando un compromiso es creado, ejecutado y recibido a satisfaccion, la organizacién percibe los beneficios y por lo tanto genera compensacion
moral y material, reconocimiento y bienestar para quienes lo llevaron a cabo.

El software de los Incas

La sociedad Inca logré un alto nivel de compromiso de la mayoria de sus miembros, mediante el desarrollo de una estrategia de organizaciéon mutual,
de trabajo coordinado, de planeacioén y registros, de documentacién y verificacion, que se evidencian hoy en obras soberanas de infraestructura en
perfecta armonia con la naturaleza. Este pueblo llegé a desarrollar una estrategia de unidad espiritual y material, a través de una red de caminos
gue interconectaban cada punto del territorio y eficientes comunicadores o chasquis, que los recorrian llevando y trayendo importantes mensajes,
manteniendo un vinculo permanente entre el Inca, elegido de dioses y cada uno de los habitantes del imperio, del mas humilde en adelante.

Como mecanismo de registro de compromisos y su cumplimiento los Incas idearon los quipus, graciosa escritura a través de nudos, cuya posicion,
color, tamafio, orientacién y muchos otros aspectos constituian un complejo codigo, que administraban los Quipucamayoc, algo asi como los
ingenieros de sistemas de hoy.

Esta suma de elementos le permiti6 a los Incas el desarrollo de un imperio eficiente y eficaz en la administracion de los recursos y la distribucion de

sus beneficios. Podriamos decir que los quipus fueron el software de los Incas y el trabajo coordinado en pro del bien comun su estrategia
empresarial.

Vision es Compromisos

En las empresas modernas la definicion de una estrategia coherente con la visién y la mision, la comunicacion fluida entre los miembros del equipo y
las diferentes audiencias, la eleccién de un buen software de Gestiéon Empresarial y la adecuada gestion de los compromisos en el dia a dia
determinan el éxito organizacional y el bienestar de cada uno de los colaboradores.

El médulo Compromisos llega a la SVE para que las organizaciones puedan alcanzar sus objetivos, a través de la gestion agil, eficiente y oportuna
de cada compromiso.
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iComencemos!

Compromisos te permitira gestionar los compromisos creados en Eventos, Reuniones, Revisiones Gerenciales e Indicadores y los compromisos
independientes creados ahi directamente.

Para usar Compromisos asegurate que el administrador asigne al rol al que pertenece tu usuario la opcién de Gestionar o Crear y gestionar
compromisos, de esta forma tendras en la parte superior derecha el icono de ingreso al médulo.  Veras el icono acompafiado del nimero de
compromisos que aun no has visto (9+ cuando son muchos). Si le das clic ingresas a la pantalla de gestion de los compromisos veras los
compromisos donde eres Responsable y estan vencidos ya que esos son los filtros por defecto:

>

Bl’JSQLIe(ias hd Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = @ ) G ,‘_
-
A ’
.|| Compromisos Funcién: Todas b4 Origen: Todos et Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicion v u
Nunca vistos 1 @ Basica O Avanzada O Historial
Solicitar muestras de telas a proveedores I @ ]
Estados Responsable
® Cotizar nuevos tipos de telas con los proveedores @
g Por Gestionar 6 Angie Barrios
{5 Enejecucion 4 u ® £rwis de informe de ventas B
@ En validacion 1 Fecha limite
(Il Obtener el reporte de indicadores ds los compstidorss. d
Finalizados 3 17/05/2019 16:00
(%) Cancelados ) (/] Archivar actas finalizadas @
Tiempo Colaboradores
Jl Fidelizar clientes con promocién al final del mes g
Vencidos n
Agregar )
P - .. . A = " -

Crear etiqueta Q)

&

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Nunca vistos @ Basica O Avanzada O Historial
Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestidn Empr
esarial

Responsabl

=¥ Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo . Daniel Pineda

Sondear precios

£ En ejecuciin
L

[d Envalidacién

Fecha limite

Finall; 24/05/201919:00

(X) Cancelados

Colaboradores

[\ | Vencidos

1 No seleccid,

[
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ =

Seccién Superior contiene

% de Filtros: Filtro de Funcion, Filtro de Origen, Filtro de Fecha de solicitud Ordenar
cumplimiento compromisos
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http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31163036
http://training.pensemos.com/display/MC8/Filtrar+por+Origen
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Seccion izquierda Seccién central Seccion derecha

Filtros: Lista de compromisos que cumplen los Informacién detallada del compromiso
filtros definidos

® Filtro de Nunca vistos, ® |nformacion Basica,

® Filtro de Estado, ® |nformacién Avanzada,

® Filtro de tiempo segun fecha limite, ® Historial de cambios,

® Etiquetas personalizadas ® Comentarios ,

® Adjuntos
Para crear un compromiso
1. Clic en crear compromiso
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ ﬂ @ $
i

¥ F 6n: Todas v Origen: Todos v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicion v u
ol
P Nunca vistos [} @ Basica O Avanzada O Historial
! !“ compromiso para solucionar el actual resultado E B
= Estados Responsable
o o x Reasignar responsabilidades a Fernando esquinas @
‘ @ Por Gestionar 13
Alonso Quijano [x]
“ B En ejecucion v Informe de resultados ﬁ m
w_ @ En validacién 1
o Crear usuarios nueves para el drea administrativa. @ m Fecha limite
a Finalizados 5
26 [ 12 [20m 09 [ 02
® Cancelados 1 H Preguntas para Evaluacion - Mddulo Reuniones E B
e Tiempo
@ i Preguntas para Evaluacion - Mddulo Eventos =] m Colaboradores
Vencidos 19
©) e - Aarpaar €3

o staes © ol = <

2. Asignale un Origen, titulo, descripcion, responsable, aprobador, fecha limite y colaboradores al compromiso.

s o)
Crear compromiso (@) Ayuda e

Origen Ninguno Fecha limite* 31/01/2022 00:00

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnoldgico

La meta de este compromiso es investigar para implementar y apoyar varias actividades de la empresa

Descripcion*

Responsable* Alonso Quijano [x] Aprobador® ‘Angie Barrios

Colaboradores
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http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31163030
http://training.pensemos.com/display/MC8/Filtrar+usando+etiquetas+personalizadas
http://training.pensemos.com/display/MC8/Lista+de+compromisos
http://training.pensemos.com/display/MC8/Lista+de+compromisos
http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31164891
http://training.pensemos.com/display/MC8/Avanzada
http://training.pensemos.com/display/MC8/Historial+de+las+principales+acciones
http://training.pensemos.com/display/MC8/Comentarios
http://training.pensemos.com/display/MC8/Adjuntos

3. Clic en Guardar. Una vez registrados los campos das clic en el botén Guardar y se creara el compromiso.

iOperacion Exitosa!

El sistema colocara por omisién al mismo usuario que lo cre6 como aprobador del compromiso pero puedes modificarlo si deseas.

Después de creado un compromiso queda en estado Por Gestionar. Pasara al estado En ejecucion cuando registres el primer comentario o subas
el primer adjunto. Los comentarios y adjuntos los pueden registrar todos (aprobador, responsable o colaboradores) en cualquier estado, en cualquier

momento. El responsable sera el encargado de enviarlo a aprobacién usando el botén

En ese momento pasa a estado en Validacion hasta que el aprobador decida n/-\probar o] Rechazar el compromiso.

Si lo rechaza se devuelve a estado En ejecucion. Silo aprueba pasa a estado Finalizado. Un compromisos finalizado puede Reabrirse para
volver a estado En ejecucion.

En cualquier estado (menos finalizado) puede el aprobador -cancelar un compromiso. Un compromiso cancelado puede reestablecerse para
que vuelva a estado En Ejecucion.

En el historial se pueden observar el registro de la mayoria de los cambios y acciones que se llevan a cabo con el compromiso.

A medida que se van finalizando compromisos aparecera el % de cumplimiento de los compromisos que debias realizar en el Ultimo afio (donde eres
responsable pero NO aprobador)
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Tour guiado paso a paso

El dia en que el campo y latecnologia se juntaron a través de Compromisos

Suponiendo:

Para explorar y comprender con un ejemplo el médulo Compromisos, vamos a suponer que en Colombia ha sido elegido como presidente Andrés
Morén Pinto. Su politica central es el campo, como eje de transformacion de toda la sociedad. "Mejora el campo, mejora todo", ha dicho en su
célebre discurso de posesion.

Orgnizacion, estrategiay equipo:
Para desarrollar su politica, el presidente Andrés Moron ha creado el CDPA, Centro para el Desarrollo y la Productividad Agropecuaria. Como
Gerente del CDPA ha sido nombrado Nabor Garrido, quien tiene el gran reto de la modernizacién del campo, buscando la gestion estratégica de su

cadena de valor. La primera decisién de Garrido consiste en actualizar y unificar la base tecnoldgica de toda la estructura productiva del sector
agropecuario.

Para socializar y dar inicio a su plan estratégico, Nabor ha creado un Evento con los siguientes miembros de su equipo:
Renata Gualdrén, Directora Administrativa y Financiera.

Silvia Eugenia Ortiz Marin, Jefe de Planeacion.

Sandra Arenas del Rio, de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Mildred Palencia Rubiano, de la Oficina Juridica.
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Dario Varén Caballero, de la Vicepresidencia de Gestion Contractual.

La demostracion:

Curiosamente estamos haciendo un ejemplo de involucra la definicién de un BSC y la seleccion de un software para el CDPA. Vamos a suponer
ahora, que Pensemos ha sido invitado a desarrollar una demostracion de su software de Gestion SVE, Versién 8. Entonces empezaremos por
mostrarle a Nabor y su equipo de trabajo cémo funciona el Médulo Compromisos.

El Gerente de Consultoria de Pensemos, ha pedido a Lazaro Martinez que ponga en un Demo la informacion basica del Centro para el Desarrollo y
la Productividad Agropecuaria, su Mision, su Vision, sus Valores, sus Objetivos Estratégicos, y le muestre al equipo de trabajo como funciona,
documentando en algunos mdédulos la informacién de las gestiones realizadas hasta el momento.

Para el caso del Médulo Compromisos, Lazaro el consultor de Pensemos, ha tomado como punto de partida el Evento ¢,cémo iniciamos el CDPA?

Lo primero que hizo Lazaro fue documentar el evento, con los comentarios importantes y las decisiones tomadas por Nabor, que ya puede revisar en
el Médulo Compromisos, aquellos que fueron generados durante el evento.

La empresa vista desde Compromisos

Podemos decir que una empresa esta hecha de compromisos. El inicio del CDPA, lo demuestra con 2 compromisos y de cada uno de ellos se puede
generar nUevos compromisos.

Hagamos un resumen a modo de chisme. El Nabor, un apdstol de los campesinos y de la naturaleza, ha creado un evento de inicio del CDPA, que
pone como prioridades, la elaboracion del plan estratégico para 4 afios y la adquisicion de herramientas tecnoldgicas al servicio de la estrategia.

La primera accién de Nabor fue convocar los miembros de su equipo a través de un evento en el que comparti6é su estrategia y cre6 compromisos
para seguir avanzando en la prioridad. Se trajo a Renata, Sandra, Silvia, Mildred y Dario. A partir del evento se ha generado una cadena de compromi
sos, cuyo cumplimiento sera importante para todo el pais y para el gobierno del presidente Andrés Morén Pinto.

Empecemos por el Evento como fuente del compromiso ...

Otros temas:

¢, Qué es compromisos?

¢ Para qué sirve Compromisos?
Evento como fuente de Compromisos
Consultar Compromisos

Reunién como fuente de Compromisos
Creando compromisos independientes
Etiquetas

Ordenar los compromisos
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¢,Qué es compromisos?

Compromisos es un médulo transversal que permite crear, asignar, gestionar, hacer seguimiento, comentar y adjuntar archivos a cualquier tipo de
compromiso. Cuando hablamos de cualquier tipo de compromiso, hablamos de crear un compromiso independiente a cualquier médulo, funcion, dato
0 en general a cualquier concepto dentro de suite vision empresarial. Lo que busca este mddulo es brindar una herramienta dentro de Suite VISION
EMPRESARIAL® que ayude a la gestion de compromisos que se presentan en el dia a dia en cualquier organizacién, desde compromisos tan
sencillos como puede ser poner hacer café por parte de la persona encargada de la cafeteria hasta realizar el mapa de planificacion estratégica del
préximo periodo.

L . -
Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos  ~
©
= Compromisos L7 Fecha sollcitud: Ordenar por: Ultima edicién v
' [New] Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

wpra de la herramienta tecnoldgica para la

Estados Responsable

‘{“: Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

3 En ejecucion
[ () ‘ Sondear precios
[d Envalidacion Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(X) Cancelados

Tiempo Colaboradores

%) vencidos

m iy, 1 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ .@ &

¢, Qué es compromisos?
¢ Para qué sirve Compromisos?
Evento como fuente de Compromisos
Consultar Compromisos

® New o Nunca Vistos
Reunién como fuente de Compromisos
Creando compromisos independientes
Etiquetas
Ordenar los compromisos
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¢, Para qué sirve Compromisos?

El Médulo Compromisos busca la materializacion de las buenas intenciones y los acuerdos realizados por los diferentes miembros de un equipo, en
hechos y resultados, que ayuden a toda la organizacion a llevar adelante su estrategia. Con el Modulo de Compromisos se pueden crear, gestionar,
administrar y finalizar compromisos de forma libre, facil, transversal e independiente alrededor de la Suite VISION EMPRESARIAL®

N .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O Q
(-]
v
(4
u Compromisos ([} Funcién: Todas - Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas M Ordenar por: Ultima edicién u
Nunca vistos 1] Baslca Avanzada Historial

Estados

. ! ’ -
m Por Gestionar 3 Adaquirir software de oficina

9 En elecucion 1

Responsable

No seleccidn

e Identificar requisitos de infraestructura para el Sistema de gestién Empresarial ;
[d Envalidacion 0 Fecha limite
Finalizados 2 No seleccidn
(%) Cancelados 1
Tiempo Colaboradores
Vencidos 3
E‘j T o No seleccién

P Crear etlqueta @) Crear compromiso ) - =l &

El Médulo Compromisos aparece como una manera de centralizar en una sola pantalla los compromisos que surgen en diferentes momentos y
dindmicas de la organizacion, incluidos ahora los independientes, es decir, los que los usuarios con permisos crean directamente a través del médulo

Los compromisos dependientes tienen su origen en otros médulos como reuniones, revisiones, eventos o a partir de la gestion de un
indicador.  Los compromisos independientes son creados directamente en el médulo de compromisos, se les puede configurar un origen de una
lista de situaciones puntuales que el sistema tiene por defecto: correo electrénico, informe de revision, junta o auditoria.

Ademas este mddulo permite medir el % cumplimiento de los compromisos ponderando la eficiencia y la eficacia en la realizacion de los
compromisos que le son asignados por otras personas.

Desde el médulo de Alineacion se podran consultar y gestionar los compromisos de cada colaborador de un area. Ademas se podra consultar el
reporte de Desviacion de compromisos de cada area.

® . Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
® Administrar compromisos
® Configurar Parametros
® ;Qué contiene Compromisos?
® Compromisos dependientes e independientes
% de cumplimiento de compromisos
Filtros para buscar compromisos
Resaltador de compromisos
Lista de compromisos
Informacién del compromiso
Ordenar compromisos
Flujo de un compromiso
® Explorar compromiso
® Alertas de correo
® Reporte de compromisos
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Evento como fuente de Compromisos

Evento ¢Cémo iniciamos el CDPA?

Con un efusivo saludo y sentados alrededor de una mesa llena de frutas, Nabor le di6 la bienvenida a su equipo y lo animé a comprometerse con
este proceso de transformacién y modernizacion del campo, declarado por el presidente Morén, primer patrimonio material e inmaterial de la nacién,
mediante el decreto 2346 con el cual también se crea el CDPA.

n BUsquedas - ) ' ' " /
- _ . v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ Nabor Garrido H . ’

al
= Cémo iniciamos con el CDPA?

El presidente Andrés Moron Pinto me acaba de nombrar como gerente del CDPA (Centro de Desarrollo y Pmducllvldad Agmpenuarla) El plesldenle Morén se ha inspirado en la politica del popular
Ii presidente Aurelio Uribe Pardo, quien sofié siempre una Colombia lider en la produccién de , que de los y genere jpara calmar las r

de otras poblaciones, como despensa del mundo, con frutos de |a tierra de excelente calidad.
o El presidente espera desarrollar la identidad nacmnal, alrededor del campo, un pafs de campifias dijo también anoche en una alocucitn inesperada, que llend de esperanza las veredas, los corregimientos,

@
© las plazas, los pueblos campesinos.
Yo creo que el modelo econémico del CDPA serd el de las ifias, creando imie interno y i6n de excedentes de altisima calidad para mercados selectos del mundo.
) Pero, Cémo empezamos?
(/] Fecha de creacién: viernes, 03 de mayo de 2019 a las 10:38

lunes, 06 de mayo de 2019 a las 08:59 Ver detalles Seguridad

Nabor ha compartido su plan estratégico, solicitando plasmarlo en un BSC de muy claras perspectivas. También ha solicitado que se lleve adelante
un proceso de andlisis, seleccién y compra de un sistema robusto de gestién, que incluye infraestructura y software para la ejecucion de la estrategia.

Con la asistencia y participacion de todos los convocados al evento, Nabor Garrido, dié inicio al CDPA.

>

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ @ Nabor Garrido - ‘

6 Comentarios

dl

() Renata Gualdrén

) Lo primero es determinar el presupuesto de nuestra organizacion.
i 03/may/2019 10:41

© Mildred Palencia Rubiano

Del decreto de creacidn debemos obtener toda la informacién fu para no tener legales en el futuro.

06/may/2019 07:12

Sandra Arenas del Rio

Cunswdem que uno de los punlos primordiales es iniciar por tener una herramienta tecnolégica que nos permita plasmar la estrategia y e]ecutarla de modo que alli quede la
de todas las , de todas las acciones, de todo el seguimiente y de todo el mejoramiento que llevemos a cabo en nuestra organizacién.

06/may/2019 07:16

Silvia Eugenia Ortiz Marin

Pues ya tenemos un esquema general de |a estrategia y contamos con Pedro Pablo Rincon uno de los mas eminentes expertos en la gestion estratégica y en la metodologia del Balanced
Scorecard. El seguramente tiene conocimiento acerca de este tipo de herramientas. Voy a preguntarle.

06/may/2019 07:20

Dario Varén Caballero

Entonces empecemos por organizar la seleccién de esta herramienta con todas las de la ley. Recuerden que debemos tener varios oferentes y que debemos escoger al mejor segun la
relacién costo [ beneficio. Estaremos atentos a apoyar este proceso.

06/may/2019 07:26

silvia Eugenia Ortiz Marin

Pedro Rincon me recomienda esta pagina en la cual se puede encontrar los 15 mejores software de BSC.
También me refirio otras paginas:

= ¢Como hacer un Cuadro de Mando Integral - CMI?
. e.Cuando comprar un sohware Ba\ancsd Scorecald7

En el evento se concluy6 que es necesario hacer una gestion estratégica a partir de un BSC bien estructurado y que dicha gestion debe contar con
un software adecuado a la complejidad del tema agrario. Nabor pidié a 2 de los asistentes realizar una serie de reuniones para avanzar en el ajuste y
documentacion de la estrategia y en el proceso de seleccion y adquisicion de infraestructura y software de gestién. También solicité que se crearan
claramente compromisos, asignando responsables y colaboradores.

Este evento ha generado 2 compromisos creados por Nabor, siendo su aprobador y asignando como responsables a Sandra Arenas y Silvia Ortiz.

Manual Médulo de Compromisos- SUITE VISION EMPRESARIAL ®


https://pensemos.com/balanced-scorecard/
https://pensemos.com/bsc-software-balanced-scorecard/

N .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ Nabor Garrido . _ A

a
Wl Nabor Garrido
= Ha tomado la siguiente decision:
— Después de escucharlos a todos considero que debemos empezar a realizar una serie de reuniones en la que se defina cada uno de los aspectos que Uds han mencionado:
m 1. Reunion para ajuste y documentacion de la estrategia. A esta reunion deberiamos asistir las mismas personas que participaron aqui y otras que Uds consideren claves para definir este
tema. De esta reunion quiza se desprendan otras reuniones con sus equipes pues aqui abarcaremos desde el tema legal y financiero hasta los temas agricolas propiamente dichos.
) 2. Reunion para iniciar el proceso de isicion de una i 6gica para gestionar nuestra estrategia. Estara a cargo del equipo de TI.
Espero se le de la celeridad correspondiente para que en maximo un par de mese hallamos acabado estos puntos iniciales y podamos avanzar en el tema central de nuestra gestion: Los
=] i sus proy yel dela ividad agricola.
© 06/may/2019 08:42

Compromisos

Planificar, agendar y realizar una reunién o conjunto
de reuniones en la cual podamos producir un
documento estratégico que nos guie durante los
préximos 4 afos. Se debe convocar a todos los lideres
de las dreas organizativas de primer nivel y a los
colaboradores claves para definir este tema

Reunién para ajuste y documentacién de la estrategia Silvia Eugenia Ortiz Marin 28/junf2019 19:00:00

En esta reunion o conjunto de reuniones se debe

obtener un documento que establezca las pautas

juridicas, legales y funcionales de la adquisicion de
Reunién para iniciar el proceso de adquisicién de una esta herramienta de modo gue se pueda ejecutar la
herramienta tecnoldgica para gestionar nuestra estrategia que definamos teniendo un seguimiento Sandra Arenas del Rio 31/may/2019 19:00:00
estrategia completo desde los primeros niveles de la

organizacian hasta las empresas agricolas que tenga

proyectos favorecidos por nuestro modelo de

productividad.

Calificaciones

Go) Ton

Hasta aqui podemos ver, que a partir de un Evento se han generado compromisos, pero su gestion se hara a través del médulo Compromisos.

Asi que si ya conoces la SVE y has creado compromisos desde los médulos Reuniones, Revisiones, Eventos e Indicadores, ahora debes ir al Médulo
Compromisos a través de su icono en el menu superior.

a Evento como fuente de Compr X ‘ New Tab x | M Recibidos (1.307) - javierwvesge X & Administrador - Suite Visisn x & Compromisos - Suite Visién Er X ‘ + - x

&« (6] @ https://demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS XE UPD/base/client?soa=68_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE UPDbaseclientsoabsoab&_ clearpv=18&mis=headersve7-modules-... ¥ Q *

$H Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. &) Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... &) Suite Vision Empres...

O v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ 1] j‘ ‘
i

Compromisos

ol
. .I
(™ Centra de Desarrolla y Productividad Agrapecusria

(3)

Nuestra Organizacion

El presidente Andrés Morén Pinto creo el Centro de
Desarrollo y Productividad Agropecuaria, como su primera
accion en la cartera de Agricultura. Se ha inspirado en la
politica del popular presidente Aurelio Uribe Pardo, quien
s0fi6 siempre una Colombia lider en la produccion de
alimentos, que garantice el abastecimiento de los nacionales
y genere excedentes para calmar las necesidades de otras
poblaciones, como despensa del mundo, con frutos de la
tierra de excelente calidad.

Como gerente del CDPA, ha sido nombrado Nabor Garrido,
de 55 afios, alto, triguefio, ingeniero agrénomo mas

https://den s, JEOS_XE | N JE\ mtcommitmentSVEsoabmdlemt_s

Nabor ingresa a consultar los compromisos
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Consultar Compromisos

El Gerente quiere Consultar sus Compromisos.

Nabor Garrido, como gerente del CDPA, es usuario de la SVE y quiere consultar la situacion de los compromisos que ha creado. Entra con su
usuario y contrasefia y da Click en el icono del Médulo Compromisos que se encuentra en la barra superior de la pantalla.

& Evento como fuente de Comp: X | NewTab % | M Recibidos (1307) - javiervesg: X 4 Administrador - Suite Vision £ X 4 Compromisos - Suite Vision £ x | + = X
& C @ https;//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/base/client?soa=68__mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDbaseclientsoa6soab&__clearpv=18&mis=headersve7-modules-... ¥ Q ’

2 Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE £ Documentos - Suite.. & Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador.. &) Suite Visién Empres...

Compromisos

o v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ 1] j-’ '
-
a

@copPA

ii Centro de Desarrolla y Productividad Agropecuaria

@ ocncan

|
Nuestra Organizacion

] El presidente Andrés Mordn Pinto creo el Centro de
Desarrollo y Productividad Agropecuaria, como su primera
accion en la cartera de Agricultura. Se ha inspirado en la
politica del popular presidente Aurelio Uribe Pardo, quien
sofid siempre una Colombia lider en la produccion de
alimentos, que garantice el abastecimiento de los nacionales
y genere excedentes para calmar las necesidades de otras
poblaciones, como despensa del mundo, con frutos de la
tierra de excelente calidad.

Como gerente del CDPA, ha sido nombrado Nabor Garrido,

de 55 afios, alto, triguefio, ingeniero agrénomo mas

conocido entre los campesinos como el capitan terraza, por
a = il - -

- a o

68mdl=cmt8_sveVrs=8 1 UPDcmtcommitmentSVEsoabmdlemd

Al entrar al médulo compromisos Nabor encuentra que tiene 2 compromisos, 1 en ejecuciéon y 1 en validacién.

fr :
Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos
-
A
Wl Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v
2 [New] Nunca vistos Baslea  Avanzada ' Historial
i- Reunién para iniciar el proceso de adquisicion de una herramienta tecnol m E
e E'H]iCa para gestionar nuestra estrategia
Estados, Responsable
[ L Por Gestionay Ne seleccién

ﬂ En validacion Fecha limite
Finalizados No seleccion
(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

ﬁ:‘i Vencidos

No seleccién

ﬁ:’j‘, Hoy,

[ Esta semana 0

Descripcion

n
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Estos son los Compromisos que él cred y por lo tanto es su aprobador, una de las 3 funciones que puede tener un usuario en Compromisos.

Para empezar a filtrar Nabor selecciona el compromiso que se encuentra en el estado En Ejecucion. El estado se remarca en azul, pero ahora debe
filtrar por la funcién que tiene en el compromiso, que en este caso es la de aprobador. Al seleccionarla aparece el compromiso. Con un icono del
modulo de eventos que indica que el compromiso fué creado en un evento, el nombre del compromisos, el icono de estado "En ejecucién” y el botén
de Cancelar, que es una accién que Nabor tiene disponible por ser el aprobador del compromiso.

i Reunidn para iniciar el proceso de adquisicion de una herramienta tecn =
olégica para gestionar nuestra estrategia

Para ver el detalle de la informacion es necesario posicionarse y dar click sobre el compromiso.

Bus quedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas

Nunca vistos @ Basica C Javanzada O Historial
Reunién para iniciar el proceso de adquisicidn de una herramienta tecn
olégica para gestionar nuestra estrategia

Estados ————— ——— Responsable

@ Por Gestionar

Sandra Arenas del Rii € H

En ejecucion

@ En validacién

Fecha limite
Finalizados
31 | 05 2019
® Cancelados

Tiempo
Colaboradores
m Vencidos

Tatlana Fidrez Puente

Eliminar

) Hoy
Agregar
m Esta semana

Entonces en el lado derecho de la pantalla se activa la informacion, que tiene las opciones basica, avanzada e historial. El sistema tiene
seleccionada la opcién bésica. ¢Quién es la persona responsable?, que en este caso es Sandra Arenas del Rio, ¢.cudl es la fecha limite?, que en
este caso es el 31 de mayo de 2019, ¢ quién o quiénes son sus colabores?, que en este caso es Tatiana Flérez Puente y una descripcion del
compromiso.

Si selecciono la opcién de informacion Avanzada:
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Bi;squodas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Nunca vistos —

Reunidn para iniciar el proceso de adquisicién de una herramienta tecn
olégica para gestionar nuestra estrategia

Estados ——— Nabor Garrido

g Por Gestionar

TEmEEE Proceso relacionado

o3

@ En validacién

Finalizados

(%) Cancelados

Origen del compromiso
Tiempo

Evento: Cémo iniciamos con el
I) vencidos CDPA?

) Hoy

[‘ﬂ Esta semana Fecha solicitud

—4 = 06/05/2019 08:59

muestra el nombre del aprobador, el proceso relacionado, el origen del compromiso, la fecha de solicitud y las observaciones que el sistema hace
sobre el porcentaje del periodo de tiempo asignado al compromiso.

Si selecciono la opcién Historial

Busquedas Conceptos Uttimas funcionalidades Mis responsabilidades

Origen: Todas Fecha solicltud: Todas

[New] Nunca vistos =
Reunion para iniciar el proceso de adquisicion de una herramienta tecn

olégica para gestionar nuestra estrategia

Estados ——— ® Nabor Garrido agregé a "Tatiana
Flérez Puente” como colaborador
g Por Gestionar 14 may 2019 - 10:52 AM

® Nabor Garrido adjunté un archivo
En ejecucion 14 may 2019 - 10:52 AM

# Nabor Garrido hizo un

[d Een validacién comentario

14 may 2019 - 10:41 AM

| Finalizados = -

® Nabor Garrido cred este
compromiso

(¥) cancelados 06 may 2010 - 8:50 AM

Tiempo

m Vencidos
A Hoy

[‘f\, Esta semana

—

puedo ver con fecha y hora cada cosa que ha sucedido con el compromiso desde su creacion.

Ahora Nabor selecciona el filtro En Validacién:
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BUSC]UGdaS Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

PILDTERS 20/05/2010 03:33
Reunidn para ajuste y documentacion de la estrategia @ B e Silvia Eugenia Ortiz Marin
Se realizé la primera reunidn

Estados para definir responsable y

P P acciones para desarrollar la
. estrategia de nuestra
@ Por Gestionar organizacion

£ En ejecucion

Finalizados

(%) Cancelados

Tiempo

m Vencidos o

m Hoy ]

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) i &

Escribe un comentario aqui

En este caso ve un compromiso en el cual es el aprobador por lo tanto tiene disponibles los botones de aprobador o rechazar el compromiso. Tambi
én puede ver el icono de eventos que le recuerda que este compromiso se cre6 desde un Evento, el icono de estado En Validacion y el botén de Can

celar.

0 x Reunidn para ajuste v documentacion de la estrategia @

| Aprobar este compromiso

Para aprobar resulta necesario consultar los comentarios para saber las tareas realizadas en la ejecucién, para esto debe ir a la seccién de comentari
0s:
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UUSQUCdaS Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha solicitud: Todas

Nunca vistos

) X B X 20/05/2019 09:33
Reunién para ajuste y documentacion de la estrategia @ @ J ) silvia Eugenia Ortiz Marin
Se realizdé la primera reunion
para definir responsable vy
acciones para desarrollar la
estrategia de nuestra
£ Por Gestionar organizacién.

Estados

@ En ejecucion

Finalizados
(¥®) Cancelados
Tiempo
%) vencidos
[ Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso )

Esdribe un cofentario aqui

También puede haber o no archivos adjuntos como parte del reporte de la ejecucién de un compromiso

BL]S{‘[LJCdaS Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  ~

Nunca vistos Sin adjuntos
ﬂ ° x Reunidn para ajuste y documentacion de la estrategia

Estados

£ Por Gestionar

£3 En ejecucién

AUy no hay adjuntos registrados en
En validaclén =5

Finalizados
() cancelados

Tiempo

] vencidos AdNntar archive @

[ Hoy 0

Crear etiqueta Q) Crear compromiso )

Una vez revisado el compromiso Nabor podra agregar un comentario ya sea para aprobar o rechazarlo:
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BU sgu edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Nunca vistos

20/05/2019 09:33
() silvia Eugenia Ortiz Marin

Se realizé la primera reunién
Estados para definir responsable y
acciones para desarrollar la
. estrategia de nuestra
£, Por Gestionar organizacion

) En ejecucién
En validacl
Finalizados
(¥®) Cancelados
bor Garrido
Tiempo

[ vencidos
[ Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso )

Ahora veamos una reunién como fuente de compromisos...

® Después de aprobado- el compromiso este permanecera en la pantalla y no se podra volver aprobar, pero si permite realizar
comentarios o adjuntar archivos hasta que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcion de alguno de los filtros o al seleccionar otro
compromiso. Una vez pierda el foco se debe buscar en la seccion de Finalizados.

® Hay que aclarar que el médulo compromisos también muestra su icono en la barra del menu lateral, pero este lleva a la pagina inicial,
administrar y ajustes para usuarios que tengan las opciones de administrar y ajustar. La gestién del compromiso se hace a través del icono
de la barra superior.
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New o Nunca Vistos

Es normal que quieras revisar algo cuando estd nuevo. Si se trata de un compromiso nuevo el primer paso es conocerlo; saber su nombre, cual es la
funcién que cumples y el plazo que tienes para realizarlo. En este médulo los compromisos nuevos podran ser encontrados a través del filtro New o
Nunca Vistos. Este filtro muestra y alerta sobre sobre aquellos compromisos que ni siquiera has revisado, es decir, compromisos Nunca Vistos. Podras
localizar el filtro New en el margen izquierdo de la pantalla, arriba de la barra de estados.

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + @ m O.

>

Wl C F 5n: Todas v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima edigfon  +
I Nunca vistos (1] Bdsica Avghzada Historial
“ Propuesta de comunicacidn externa para la convocatoria medianos y grandes producto @
= res agricolas nacionales
@
© Estados Responsalffe
i a Por Gestionar 5 Modelos contractuales para la alianza de produccién con microproductores nacionales s No selecglbn
© E3 En ejecucion 3
Informe de control financiero 1er semestre 2019 ﬁ
@ En validacién 1 Fgkha limite
Finalizados 3 Informe de gastos internos adicionales 1er semestre 2018 _;1 o seleccidn
(%) Cancelados 0
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México ;
Tiempo Colaboradores
Vencldos a Informe sobre reunién de alianza con el CNA MEX (Consejo Nacional Agropecuario). ;
I!f! e 0 No seleccién

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &

En nuestro ejemplo del CDPA, Nabor Garrido ha creado un nuevo compromiso, que consiste en hacer una reunién de planeacion para la primera Feria
Agroecoldgica del CDPA. Este compromiso ha sido asignado a Alonso quijano, Jefe de Planeacion.

Crear compromiso

Origen Ninguno Fecha limite* 28/01/2022 23:59

Titulo* Reunidn de planeacion

Realizar la reunién con todos los funcionarios para aportar nuevas ideas

Descripcion®

Responsable*  Alonso Quijano =] Aprobador* Angie Barrios

Colaboradores

(*) Campos obligatorios

Ahora Alonso tiene un compromiso nuevo, que podra ver a través del filtro New o Nunca Visto. Al dar click en el filtro, el compromiso se mostrara, pero
solo desaparecera de Nunca Vistos en el momento en que lo seleccione y se habilite la posibilidad de explorar su informacién.
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Funcién: Todas Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion  +

m D —— e i

® peunién de planeacién para la primera Feria Agroecolégica del CDPA

Estados Responsable

@Por Gestionar No seleccidn

E3 En ejecucion

@ En validacién Fecha limite

Finalizados

No seleccidn

@ Cancelados

Tiempo

m Vencidos

m e 0 No seleccién

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Colaboradores
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Reunion como fuente de Compromisos

Usuaria que cumple un compromiso y crea otros

Sandra Arenas, es la Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién del CDPA. Nabor la a asignado como responsable del compromiso
"Reunién para iniciar el proceso de adquisicion de una herramienta tecnoldgica para gestionar la estrategia” Sandra es una persona de esas que
cumplen con alegria y como era de esperarse ya gestiond su compromiso.

M CDPA - BSC - Invitaciér X & Compromisos - Suite V. X & CDPA-BSC - Google O X | a Reunién como fuente ¢ X ‘ D‘g Innova SVE Mayo 17 x G posesidn - Buscarcon (X ‘ + - x
&« c @ https://demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&mdl=cmt&_sveVrs=82218_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoab... ¥r Q ﬂ

Empres...

I Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. &) Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... & Suite Visi

L .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ‘
-
a
Wl Responsable + Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion
( P [New] Nunca vistos @ Basica O Avanzada O Historial
Reunidn para iniciar el proceso de adquisicién de una herramienta tecn -
@ oldgica para gestionar nuestra estrategia
# Estados Responsable

H Sandra Arenas del Rio
o £ En ejecucién 1

[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados 31/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores
A
| Vencidos

] Agregar @

I Hoy
-
L]

Sandra ha realizado la reunién de la Oficina de Tecnologias de la informacion y desde el médulo Reuniones, se ha generado el acta y se han creado
los compromisos que de ella se originan.
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&« (&) # https;//demos.pensemos.com/SVE_V

UPD/mtn/reunionve?so:

OS5 _XE,

&mdl=mtn8._sv 8221&mis=mtn-B-16 b d

©
;]

£ SVEHILARIC &) WikiSVE £ Documentos - Suite.. & Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... &) Suite Visién Empres...

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H ., A

Pagina ini
Reuniones |/ Reuniones | Gestionar

Mis respons.. Frecuencia Todos

L1

-

a

s

il

” Guardar busqueda
[
@ Iniciar

Agendar _

Gestionar

Repories 100 -~ Exportar

Elementos en pagina

Realizar seguimiento de los

Primer lunes de 03/jun/2019 .
indicadores de esta oficina cada mes 14:00:00 Activa 0

Sandra Arenas del Rio

@coPA Acta de reunién: Reunién Mensual de OTI

CDPA - Centro para el Desarrollo y Ia Productividad Agropecuaria_|

Fecha programada: 6/05/19 02:00 PM__Fecha de iniclo real: 6/05/19 11:36 AM__ Fecha de cierre: __6/05/19 12:03 P

[ i6n adicional |
Agenda

Punto Descripcién Duracién
[Compromisos anteriores _|Revisién de los compramisos anteriores __|Sandra Arenas del Rio 0,50 hora
[[nfraestructura Revision de los indicadores de |Argemira Bautista Leén 1,00 hora
Softwarey Aplicacones |Revisién de los indicadores de software ¥ Ipaniel chacan suirez 1,00 hora
nnovacion Revisién de los indicadores de Innovacion_|Juan Becerra 1,00 hora

PARTICIPANTES
Nombre cargo Asistié Observaciones
. [efe de Oficina de Techologias

[Sandra Arenas del Rio efe de Oficina de si
|[Daniel Chacén Sudrez No
[Argemiro Bautista Lean Experto en Infracstructura si
[peniel Pneda Experto en Software si
huan Becerra Experto en Innovacién si

TEMAS TRATADOS

Compromisos anteriores

No existen compromisos anteriores

Infraestructura
Revisar los siguientes temas para la herramienta de Gestién Empresarial:

« El tréfico o transferencia hace referendia al volumen de datos que se puede pasar entre e servidor y Ia red
piblica (0 sea el resto de internet) a lo largo de un cierto periodo, normalmente un mes. Se suele medir en bytes, més|
concretamente en terabytes (TB). Este trafico puede ser clasificado en dos tipos de entrada (inbound) o de salida
(outbound), y se denota como 1/O. Para una tienda online, el trafico de salida serfa Ia informacién que el servidor envia
como una pagina web al cliente, y los datos que el cliente puede subir a través del sitio web hacia Ia base de datos de
nuestro servidor (pedidos, registro de usuario,...), es lo que clasificamos como tréfico de entrada. La tran sferencia de
datos de salida, se puede estimar del siguiente modo: dias por mes x visitas diarias x paginas por visita x volumen por|

« Ei ancho de banda hace referencia la velocidad de trasmisién, es el limite de velocidad a la cual los datos
pueden transferirse entre sus servidores y Ia red pblica. Se suele medir en bits por segundo, mas concretamente en
Megabits o Gigabytes por segundo (MGbps o Gbps). Hoy en dia todo va muy deprisa y en internet mas si cabe, ya que
las personas buscan informacion precisa y la quieren al instante. Ademss los buscadores, como por ejemplo Google,
tienen en cuenta el tiempo de carga de las pginas como factor SEO, es por esto por lo que la velocidad de carga se hl
cnvertido en un elemento esencial.

« El ren to hace referencia a |a tasa real de transferencia de datos lograda, suele ser menor que el ancho de
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| coPA - centro para el Desarrollo y la Productividad Agropecuaria |

b que marca o e supero. Se sule med e 25 mlmas lcades e el anchode banca. El mathvo de s

relaciones causa-efecto y el a
12 nuevs vorioblees dtido ol necho de que by foctors que ncluyen on el oncho de banda comoson o

liss e I arganizscén sea dptmo

« Funcionalidad de anali s herramientas de automatizacion ofrecen capacidades de analisis de informacion
adicional de Ia red que se emplea para transmitir, nimero de usuarios, ubicacién, ancho de banda mmvamdn con e pocderssor smples & complesas £k tipo de capacidades pueden incluir: andlisis multidimensionales,

ciras sarvidores (SiLiacion due s Suale dar ean 1os Sarv dores wirtuales privadcs cohaxistiand en un nico servdor funconaliad estadistics complfa, previsién o planficacén de escenarios furos. & i hora de resta de

fisico)

uy importan
on ese i,

¢ Que 05 anastas de negocios estén presentes para estar se5Uros e Ias neces dades en relacén
[Software y Aplicaciones

Pera analizar ol proveedor del software cs necesario examinr qué ivees de serico ofrece, por
Esta organizacién debe tener un conjunto programas que son necesaros para que todo funcone, y va desde los

eimblo, Vi 1 b Cumsichar 3 d Saporis viene induido

sistemas operativos hasta el software de sistemas (son aplicaciones de ambito general necesarias para que fundonen s e conasoni e oot e A A e S meceade as ovgamELeones Sebe e cubnto
Jos apllcacionts Informatcas eneretas de Ios Servicis; por elempo, s bases de datos, s servidores g6 aplkaciones apoyo necesitan de su proveedor para la implementacién de Ia herramienta.

o las herramientas de ofimética).

ituro: A la hora de elegir un Software de Balanced Scorecard, las organizaciones deben comprender la vision a
futuro que tenga Ia empresa proveedora en términos, por ejemplo, de frecuencia de lanzamiento de nuevas versiones
Un software importante en el éxito de esta organizacién es el software de gestion empresarial y por tanto se debe del producto. De esta maners, se tendra una nocién de la evolucién del mismo para asegurar futura
comprar o arrendar uno. Se debe tener en cuenta los siguientes criterios: Trnovacion

« Compafiia y producto: En primer lugar, es necesario hacer un andlisis de la compafiia proveedora y del
momento, seré muy importante tener en cuenta los distintos precios existentes para
© product, puss os precios entr un proveedar y oo suclen sr muy varables. Ademds de preguniarse par f precio

Se plantean estos indicadores para hacer la gestién de la innovacidn tecnoldgica:

Indicadores Econémicos

del producto, serd necesario indagar sobre otro tipo de gastos que serdn necesarios una vez se adquiera e producto, Miden los resultados positivos o negativos de la innovacién, utilizando variables de los estados econémicos-financieras
Tales coma: tarifas de lcendia, precios de mantermients de a herramienta, costos da capactacin de uso dell
implementacion, Ejemplos:

- E: idad: A Ia hora de implementar cualquier herramienta tecnoldgica de gestion es necesario hacer un
andlisis de la escalabilidad que posea. La escalabilidad en términos de tecnologia se refiere a la capacidad que tenga 1. Ventas que provienen del lanzamiento de nuevos productos (2 Horizontes temporales)

herramienta para aumentar su capacidad o su tamafio sin afectar su funcionamiento y calidad. En este sentido, Beneficios que provienen del lanzamiento de nuevos productos
hay que tener en cuenta que el software podra ser implementado, en un primer momen Jgin det ento o 3. Ventas que provienen de una innovacién distinta a los nuevos productos
inidc) pero I dea sria que gestionara ef funcionamiento d tada s organizacién.La escalabiltad pocr defrirse 4. Beneficios que provienen de la innovacién distinta a los nueves productos
desde fres aope 5. Ahorros de costes que provienen de Ia innovacidn
b amianin debe ser escalable en trminos de programacin. Debe tener s capackiad de agregar nueves 6. ROI de la totalidad de inversién en Innovadién

cisaror de mando

L herramienta debe ser escalabl e términos de bases de datos Debe tener Ia capacidad de acumular y sportar Indicadores de Intensidad
gran cantidad de dat Miden Ia cantidad de innovacion, sin tener en cuenta los resultados que arrojan las innovaciones
$7 Vemamienta debe ser scalableen términos d comunicacén. Debe taner s capacidad de it nformacin, Ejemplos:
Un plus para esto seria que la hemramienta estuviera disponible en distintos idiomas

Flexibilidad y personalizacion; La flexbildad Que pueda tener el software s un crierio muy importan
fundamental cue I herramienta pueda integrarse con oivas aplcacionss, asimismo e scftware debe taner flexibiidad
en términos de enfoques de medicion, lo que es muy importante al adaptarse a las necesidades de medicién de cada
organizacién. Debe ser flexible también en relacion con la metodologia BSC, pues la flexibiidad también deberd estar
presente en términos de implementacién de otras perspectivas y nuevos cuadros de mando

1. Nimero de Patentes
Nimero de inventivas en productos, servicios, experiencias de cliente, procesos o modelos de negocio
3. Nimero de Marcas
4. Nimero de Ideas generadas por afio
5. Nimero de proyectos de innovacién en cartera
6. Nimero de proyectos de innovacién en marcha
7. Inversién en 1+D+i

risticas y funciones: Como hemos mencionado anterormente, cads organizacicn pusde necestar
funcionalidades distintas segin sus necesidades especificas. Algunas funciones pueden ser: un gestor de tareas
adrministrativas, Ia posbliaad de signar propictaros e responsabiidades con el fin e sontactarics o enviaries
sutomaicomente recordatorios. Tombin, lginas orgaizacones pueder necetar un sstero de corre y abarcs Indicadores de Eficaci
automatizadas o la capacidad de poder hacer seguimiento a una actividad o proyecto de modo que se

se pueda rastrear Miden la obtencitin de beneficios en reladén a la utiizacén de recursos
0 mpacto en os obferios estratégicos. Asmismo, algunas organizaciones pueden necesar un Sistema de seguridad Ejemplos:
mucho més estricto que otras. En conclusian, las caracteristicas del software estarén definidas por las necesidades
Genticadas por la nrqamzatmn 1. Ratio de Exito en Nuevos Productos
acién: Para hacer un andlisis en términos de comunicacidn, cada organizacién debe plantearse una 2. Time to market (Tiempo desde que se decide la innovacin, hasta que se comercializa)
serie s preguntas e T apadardn 2 tener urm mejo comprenén de st recesidsden v, por lotant, e o que debe Inversién media por proyect

perar de un Software de Balanced Scorecard. Algunas de estas preguntas son: ¢Quiere qu
Raliliado para 12 weis SQuiere e todas e ricabros dé 13 rgEn <At puedan Sarmen ar 1ot Slementos del CHI?
{Quiere automatizar s respuestas o lamados de atencén a sus mpleados d forma aukamdtica? ¢Desea due su

tenga conexin con el servidor de correo electrar

Eapecifcaciones ticnicas: Las nacesidates en términas de especificacianes téenicas dependerdn de la
infraestructura que tenga cada organizaddn. Esto quiere decir que a la hora de elegir un software es importante que
este tenga compatibilidad con el sistema operativo y la infraestructura de red ya implementada en la organizacién Ejemplos:
Gtro criterio relacionado con las especificaciones técnicas es el mecanismo de autenticacion, por ejemplo algunas
organizaciones requieren que se realice integracién con el directorio activo LDAP.

*+ Interfaz de usuario y Presentacin de datos: Bajo este criteri, as organizaciones deben decidr de qué
manera quieren que el oftware es presente los datos, Las herramientas sueln variar estos mados de presentacién,
Sunes icaen Basarse th grATEas, cotras o presantan i HoTacon beimdGss oh hbid y IIGOE En
heri, o5 muy importante que o mapa estratégicn se presente de forma eficients para due sean ntendibies as

3

4. Repercusion media de inversiones por proyecto de éxito
5. Gasto promedio en ideas y proyectos rechazados

& Nimere de aos iderands I industria

Indicadores de Cultura
Miden cuanto ests extendida la innovadcn y creatividad en Ia empresa

1. Porcentaje de empleados que producen ideas

2. porcentaje de empleados que evaldan ideas

3. Ratio de ideas por empleado y

4. Porcentaje de fempo dedicads a la innovacién

5. Nimero de departamentos que innovan de forma recurrente

@copa Acta de reunién: Reunién Mensual de OTI ‘

CDPA - Centro para el Desarrollo y la Produ

dad Agropecuaria_|

H 6. Inclinacién al riesqo (evaluacién subjetiva de los superiores sobre i la persona es arriesgada 0 no) H

Conclusiones

Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunién? i

Compromisos adquiridos Proceso Fecha ejecucion
[dentificar requisitos d 17/may/2018 07:00
nfraestructura pars el Sistema de [Argemiro Bautista Legn Compras

gestion Empresarial

Sondear precios Daniel Pineda Compras 24/may/2015 07:00
Construir el plan de compra de la
herramienta tecnolégica para la  |Daniel Pineda
Gestion Empresarial

31/may/2018 07:00
Compras

De dicha reunién han surgido los siguientes compromisos, en donde Sandra Arenas es quien los crea y por lo tanto cumple la funcién de aprobador:

® |dentificar los requisitos de infraestructura para el Sistema de Gestién Empresarial. Se asigné como responsable a Argemiro Bautista Leén,
especialista en infraestructura tecnolégica, como colaborador se ha asigné a Daniel Pineda, analista de Software.
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52 Apps & SVEHILARIO &) WIkiSVE £ Documentos - Suite.. & Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... &) Suite Visién Empres...

>

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H O ‘

e | e

Aprobador Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Uttima edicion +

Nunca vistos ® Basica O

Identificar requisitos de infraestructura para el Sistema de gestién Emp _B
resarial

Estados Argemiro Bautista Le ° a

£ En ejecucion 1 Fecha limite

Avanzada () Historial

i3

O K @

@Envslldacm’n 17 | 05 2019

Finalizados

(%) Cancelados Colaboradores

Daniel Pineda
Tiempo Eliminar

Agregar
Eﬁ Vencidos 1 &e

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

® Construir el plan de compra de la herramienta tecnol6gica para Gestion Empresarial. Como responsable se asigné a Daniel Pineda analista
de Software y como colaborador cuenta con Juan Becerra, gestor de Innovacion.

M CDPA-BSC - Invitacion X & Compromisos - Suite ' X & CDPA-BSC-GoogleD X | &) Reuniéncomo fuente ¢ X | [ Innova SVEMayo17|7 X | G posesion- Buscarcon© X | + = X

&« c @ https://demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&mdl=cmt&_sveVrs=82218_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoa6... Y& Q *

I Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. & Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... & Suite Visién Empres...

3>

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ‘

b | e

Aprobador Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Uttima edicion v

® Bisica O Avanzada O Historial
onstruir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gesti J
én Empresaria

Estados Daniel Pineda o a

@l Nunca vistos

13

ﬁpﬂr Gestionar

QO E ©

En ejecucion Fecha limite
[d Envalidacidn 08 | 05 2019

Finalizados

(%) Cancelados Colaboradores

Juan Becerra
Tiempo Eliminar

Agregar
._[ﬁ Vencidos 1 &o

Crear etiqueta @) Crear compromiso ) — = &

Los compromisos creados desde reuniones muestra el icono de reuniones, el nombre del compromiso y el icono de estado, (En ejecucion) y por ser
aprobadora Sandra tendra disponible el botén para cancelar el compromiso.
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Construir el plan de compra de la herramienta tecnologica para la Gesti E
an Empresarial

Hasta acé pudimos ver cdmo se originaron compromisos desde otros médulos, primero desde Eventos y después desde Reuniones, en donde se
generaron 2 compromisos. Ahora veamos como se crean los compromisos independientes de otros médulos de la suite.
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Creando compromisos independientes

Compromiso Independiente de Silvia Ortiz

Silvia Ortiz, la jefe de Planeacion es la propia chica Fitnes, que llega dindmica a la oficina y conversa con simpatia. Sabe escuchar y delegar
acertadamente. Silvia tiene el compromiso de dar impulso a la gestién de la estrategia, asi que ha creado un compromiso directamente a través del
mdédulo Compromisos.

Para crear un compromiso, debes ser un usuario con permisos asignados para hacerlo, como es el caso de Silvia, que ha ingresando con su usuario
y contrasefia, ha entrado al Médulo Compromisos, dando click en el icono que se encuentra en la esquina derecha de la barra superior. Al estar en
la pantalla del médulo, en el panel central de la lista de compromisos, en la esquina inferior derecha, también aparece el enlace de Crear compromiso
acompafiado de su icono, el signo +. Al dar click iniciaras el registro del Compromiso.

B[]squedas v Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

Origen: Todas

Nunca vistos 1 @ Basica Avanzada Historial

Estados Sin compromisos Responsable

No tienes compromisos asociados a estos filtros
@Pnr Gestionar 2 No seleccién

E3 En ejecucion

@ En validacidn ] Fecha limite

Finalizados [ No seleccion

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

Crear etiqueta (@) Crear compromiso () - = &

Al dar crear se empieza a diligenciar el compromiso. En el caso de Silvia crea el compromiso "Elaborar plan de trabajo para definir la estrategia" y
asigna como responsable a Pedro Pablo Rincén, llena titulo, descripcién, fecha limite, que son campos obligatorios, da Guardar y de esta sencilla
forma se ha creado un compromiso independiente, es decir que no viene de otros médulos ni fuentes de compromisos.
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https://training.pensemos.com/pages/createpage.action?spaceKey=MC8612&title=Crear+un+compromiso+independiente

Crear compromiso

Origen Ninguno Fechalimite* dd/MM/aaaa hh:mm

Titulo*

Descripcién®

Responsable* Alonso Quijano [ ] E Aprobador* Alonso Quijano

Colaboradores

Agregar o

Después de creado el compromiso Silvia lo encontrara en su listado de compromisos en los que cumple la funcién de aprobador.

M CDPA-BSC - Invitacién X & Compromisos - Suite ' X & CDPA-BSC-Googlel X | & Creando compromisos X | [ Innova SVEMayo 17| 7 X | G posesion - Buscarcon ¢ X | + = x
&« c @ https://demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&mdl=cmt&_sveVrs=82218_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoa6... ¥r Q Q

I Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. & Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador... &) Suite Visién Empres...

>

"4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m G A

I |

Aprobador v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion +

i

[New] Nunca vistos 1 ® Basica O Avanzada O Historial
[ Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia ‘ ﬁ

Estados Responsable

ﬁpor Gestionar

QO E ©

Pedro Pablo Rincén € a

E3 En ejecucion

@ En validacién

Fecha limite

Finalizados

07 | 05 2019
(%) Cancelados

Tiempo

Colaboradores
Vencldos 1

Crear etiqueta )

Compromiso independiente para si mismo, de Daniel Pineda

Daniel Pineda, el analista de software, ya tiene compromisos asignados, pero es de las personas que va mas alla de la obligacién y se da cuenta que
hay cosas en las que puede ir avanzando, entonces decide crear para si mismo los siguientes compromisos:

Adquirir software de oficina.

Inscripcion al taller de gestion de proyectos.
Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo.
Sondear precios.

Estos compromisos de Daniel, son una manera discrecional de avanzar en la gestién, él mismo es aprobador y responsable, por lo que solo él los
podréa ver y NO son tenidos en cuenta para calcular el porcentaje de cumplimiento.
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O
Busquedas
Personalizadas

100%,

[New] munca vistos

Estados
&L por Gestionar
B en ejecucion
[d envaiidacion
Finalizados
®) cancelados
Tiempo
[ veneidos
A Hoy
) esta semana
[ este mes

Ultimas funcionalidades Ayudas

Funcién: Responsable v Fecha solicitud: Todas

- ® construir el plan de compra de Ia herramienta tecnolégica para la Gestion Empresarial

Inscripeion al Taller de Gestion de proyectos

Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo

. i softwerece oficina

® sondear precios

Crear etiqueta )
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Ordenar por: Ultima edicién

© masica _ avanzada

Responsable

No seleccién

Fecha limite

No seleccién

Colaboradores

No seleccion

Descripcién

No seleecidn

v

>

Historial




Etiquetas

Cuando tienes varios compromisos, es posible que los quieras organizar segun algunas de sus caracteristicas, para lo cual el médulo Compromisos
ofrece el filtro personalizado de Etiquetas. Al crear una etiqueta podras poner en ella los compromisos a tu gusto. También puedes quitarlos de una
etiqueta y ponerlos en otra. Estas etiquetas solo seran visibles para ti.

Vamos a ver el ejemplo del CDPA, con el caso de Silvia Ortiz, que tiene varios compromisos y ha decidido crear algunas etiquetas para reconocerlos
mejor. Silvia va a crear una etiqueta para todos los compromisos que surjan de la planeacién y realizacién de la Primera Feria Agroecolégica del
CDPA. Para hacerlo da click en Crear etiqueta.

- w3

.i||'

=

(N E

Blsguedas L' Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m 0’

{ 0% | F 6n: Todas v Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas v orden : Ultima edicién  +
Nunca vistos (1] Basica Avanzada Historial
|Gl En vanaacion u Reunién de planeacion para la primera Feria Agroecoldgica del CDPA L
Finalizados 1 Responsable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México |_'—l
(%) Cancelados 0 No seleccion
Tlempo Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia ﬁ
L‘j Vencidos 3 Fecha limite
E‘*. Hoy 0 No seleccion
L‘j Esta semana 1]
[) Este mes 1 Colaboradores

Etiquetas

No seleccidn

z Crear etiqueta @ Crear compromiso ) — =l &

Al dar click en crear etiqueta se habilita el espacio para escribir un nombre corto. Silvia escribe la palabra Feria y de esta manera sencilla la etiqueta
ha quedado creada, pero ain no contiene ningdin compromiso.

>

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

C (0% F 6n: Todas - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima edicion  +

Nunca vistos o Basica Avanzada Historial
[ En vanoacion o Reunion de planeacion para la primera Feria Agroecologica del CDPA F—l
Finalizados 1 Responsable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México ﬁ
(%) cancelados o No seleccidn

Tlempo Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia ﬁ

) vencidos 3 Fecha limite

| Hoy (1] No seleccidn

G

m Esta semana o

[ Este mes 1 Colaboradores

Etiquetas

# Feria No seleccién

Crear etiqueta () Crear compromiso () — = &
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El siguiente paso que da Silvia es seleccionar y asociar los compromisos que estén relacionados con la etiqueta Feria. Cuando encuentra un
compromiso que quiere asociar, se posiciona en él, da click derecho para que se despliegue la lista de etiquetas. Al elegir una, en este caso Feria,
se muestra tachada y quiere decir que el compromiso ha empezado a estar asociado a dicha etiqueta y se sumara en su contador.

Cuando Silvia quiera filtrar los compromisos asociados a la etiqueta Feria, da click sobre ella y podra verlos, dependiendo también de los demas
filtros elegidos.

>

Blsguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

([

Wl { 0% | 6 Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicién
Nunca vistos N ® Basica O Avanzada O Historial
“ |¥] Finanzaoos . Reunién de planeacin para la primera Feria Agroecoldgica del CEN [ £ ]
(] Reuniones
— () Cancelados N sable
i Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México +era
Tiempo lenia Ortiz Marin
o E‘j Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir 1a estrategia
) Hoy Fecha limite
“j Esta semana 31/07/2019 12:00
L‘j Este mes
Etiquetas Colaboradores
# Reuniones 0
Agregar )
# Feria 1

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) - =l &

Supongamos ahora que Silvia decide desasociar el compromiso Primera Feria Agroecol6gica del CDPA de la etiqueta Feria. En este caso se
posiciona sobre el compromiso, da click derecho, selecciona la etiqueta Feria.

>

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

I

Wl m on: Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v
Nunca vistos =N @ Basica O Avanzada O Historial
“ ¥ Finanzaaos Reunidén de planeacién para la primera Feria Agroecoldgica del CEN [ B4 ]
(-] Reuniones
= (%) Cancelados N sable
H Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México Fera
Tiempo |enia Ortiz Marin
o m Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia
[ Hoy Fecha limite
"‘j Esta semana 31/07/2019 12:00
ﬁ Este mes
Etiquetas Colaboradores
# Reuniones 0
Agregar @
# Feria 1

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ =l &

La etiqueta se destacha, y el compromiso deja de estar asociado a ella, por lo cual se descuenta inmediatamente en el nimero del
contador.
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BUsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

{ 0% | 6 Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicién  +

® pasica O Avanzada O Historial

Nunca vistos
|¥] Finanzaaos 1 Reunién de planeacion para la primera Feria Agroecoldgica del CDPA | a l

Reuniones

(¥) Cancelados asponsable

Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México Feria

Tiempo Ivia Eugenia Ortiz Marin

m Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia
— R
) Hoy Fecha limite

m Esta semana 31/07/2019 12:00

m Este mes 1
Etiquetas Colaboradores

# Reuniones a

Agregar )
# Feria 0 [

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) _ =l &

Pero si lo que quiere Silvia es eliminar la etiqueta Feria, simplemente se posiciona sobre ella y da click en el icono de eliminar.

Bl]squedas A Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ u

Wl { 0% | F 6n: Todas - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicién  + i
Nunca vistos 0 @ Basica Avanzada Historial
“ |¥] Finanzaoos 1
© Si -
= (%) Cancelados 0 in Compl'omlsos Responsable
=] No tienes compromisos asociados a estos filtros
Tiempo No seleccidn
° m Vencidos 3

[ Hoy 0 Fecha limite
m Esta semana 0 No seleccién
m Este mes 1

Colaboradores

Etiquetas

# Reuniones

No seleccidn

< Crear etiqueta @ Crear compromiso ) _ =l &

Antes de eliminarlo el sistema muestra un mensaje de confirmacion.
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Eliminar etiqueta

Realmente desea eliminar |a etiqueta?

Al elegir si la etiqueta es eliminada, aun si tuviera compromisos asociados.

L .
~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ‘
-
a
ol Compromisos [T Funcién: Todas v Origen: Todas v Fecha solicitudl: Todas v Ordenarpor: Ultima edicién
i A w| Nunca vistos 0 Baslca Avanzada Historial
@ Envanaacion u
e - -
; Finatizados . Sin compromisos Responsable
= No tienes compromisos asociados a estos filtros
() Cancelados 0 No seleccion
Tiempo
[ vencidos 3 Fecha limite
Eul Hoy 0 No seleccion
E"j Esta semana 0
E‘j Este mes 1 Colaboradores
Etiquetas
# Reuniones 0 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &
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Ordenar los compromisos

Si quieres elegir un orden para tus compromisos, tienes 4 opciones, Ultima edicién, Ultimos creados, delaAalaZydelaZalaA.
Vamos a mirar el caso de los compromisos de Nabor, gerente del CDPA.
Desde la la creacién del Centro para el Desarrollo de la Productividad Agropecuaria, Nabor tiene diversos compromisos, asi que los puede ordenar y

combinar con otros filtros, dentro de 4 opciones.

BUsquedas e Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion v
Ultima edicion

Ultimos creados

DelahAalaZ

Nunca vistos @ Basica ([DPelaZalaA
Adquisicién de herramienta tecnoldgica

Responsable
Planificacion operativa 2nd semestre 2019

No seleccidn

Estados

E En ejecucién Informe de control financiero ler semestre 2019

@ En validacion Fecha limite
Informe de gastos internos adicionales ler semestre 2019

Finalizados No seleccién

@ Cancelados Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México

Tiempo Colaboradores
Informe sobre reunion de alianza con el CNA MEX (Consejo Nacional Agropecuario)

m Vencidos 9

Crear etiqueta )

Nabor quiere ordenar sus compromisos. Primero ubica la opcién Ordenar por, al lado derecho de la pantalla, alli hay una flecha y al dar click se abren
las 4 opciones. Supongamos que los quiere ordenar alfabéticamente de la A a la Z, se ubica en la casilla correspondiente, da click y de inmediato vera
sus compromisos ordenados segun este criterio.
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Para saber mas...

A continuacién encontraras todo lo que necesitas saber sobre el Médulo Compromisos; ¢,qué es?, ¢ cual es su fundamento tedrico?, ¢ para qué sirve?
y ¢,cOmo se usa?

>

Bdsquedas "4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = m @ .e_

®

C Funcién: R - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima edicion v
Nunca vistos 3 @ Basica Avanzada Historial
:e: .4 Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gest EL
on Empresarial

Estados Responsable
E3 En ejecucion 0
@ En validacion 0 Fecha limite
Finalizados [ No seleccion
(%) Cancelados 0

Tiempo Colaboradores
m Vencidos 0
m Hoy . No seleccin

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) - = &

¢, Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
¢, Qué contiene Compromisos?

Alertas de correo

Reporte de compromisos
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¢, Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?

Como usuario de la Suite VISION EMPRESARIAL® puedes acceder al Médulo Compromisos cuando perteneces a un rol que tenga las opciones de
Gestionar, Gestionar y Crear o Administrar.

® Gestionar: Permite gestionar los compromisos que se le asignen pero no puede crearlos.

® Gestionar y Crear: Permite gestionar los compromisos que se le asignen y también puede crear compromisos independientes (Los que no
vienen de otros médulos)

® Administrar: Permite consultar todos los compromisos existentes para asignar permisos de ver el compromiso o reasignar su aprobador.

Veamos :

Gestor de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene solamente la opcién de Gestionar.

BuUS S v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] ‘ a

- A
a

Segurida
ll
- oo Administrador | Seguridad | Roles
‘D‘ U

e Compromisos
g

Masiva
O Seleccibnar todo  Ningun
- Opciones eleccipnar todo  Ninguno
O ww
a A

s Conjpromisos
.

Atributos ...
n Spleccionar todo  Ninguno
e Fuentes d...

B Gestionar [J Crear y gestionar O Administrar

& Agentes

Auditoria
fay
E Licencia

9 Médulos

En este caso tendras acceso a la pantalla principal de compromisos con toda su funcionalidad, excepto al link de Crear compromisos.
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BL]S(]uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] @ _e_

Compil F 6n: R ble + Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima edicion v
Nunca vistos 0 @ Baslca Avanzada Historial
. .
Estados Sin compromisos Responsable
No tienes compromisos asociados a estos filtros
@ Por Gestionar 0 Mo seleccidn
S En ejecucion 0
@ En validacion 0 Fecha limite
Finalizados 0 No seleccidn
(%) Cancelados 0
Tiempo Colaboradores
Vencldos [}
m Hoy o No seleccion

Crear etiqueta @ _ = &

Configurador de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene solamente la opcién de Creary Gestionar.

L%L]gqu:;uas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + m -, ‘

i A
Al
= (= Administrador | Seguridad | Roles

Us
¢ Compromisos
8
= Masis Ninguno
*~ | opciones

LDAP

T e ~ Compromisos

-

= i Seleccionar todo Ninguno
() Gl O Gestionar @ Creary gestionar O Administrar
& pgentes v
| ;

Auditoria v
Pl )
| G Ajustes
d Méddulos v

En este caso, tendras acceso a la pantalla principal de compromisos con toda su funcionalidad, incluyendo Crear compromisos.
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Busquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H

Comp! ; & v origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima ion v
Nunca vistos 0 @ Bisica nzada Historial
. .
Estados Sin compromisos Responséble
No tienes compromisos asociados a estos filtros

@ Por Gestionar 0 No sgleccién
@ En ejecucion (1]
[d Envalidacién 0 Fecha limite
Finalizados 0 No seleccién
(%) Cancelados (]

Tiempo Colaboradores

No seleccidn
) oy 0
Crear etiqueta ° Crear compromiso °b “ E' &’

Administrador de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene las opciones de Administrar y Parametros.

Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + B O A
N

L2 Administrador | Seguridad | Roles

Compromisos
Masiva
Opciones Seleccionar todo Ninguno
LDAP — N . L

[0 Gestionar [0 Crear y gestionar B Administrar

Datos bas... ¥
Atributos ... J

y

Fuentesd.. ¥

Ajustes

Agentes v
Spleccionar todo

Ninguno

Auditoria Ad
B Parametros

Licencia v

Oz > ms em . pOoDeE. | =~

Mddulos v

En este caso tendras acceso a las opciones del menu lateral, lo cual te permitira administrar los compromisos.
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n -
Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ D | - A

i ——

Pégina inicial
Compromisos / Administrar
Titulo Contiene ~ clientes 5
Ajustes v Responsable Todos -
Aprobador Todos -
Fechalimite Todas A
Origen Todos -

Guardar busqueda

v Buscar

Crea estrategia de acompaiiamiento o
a clientes de Nuevos mercados 11:18:00

Sandra Hernandez Sandra Hernandez $1/ago/2018

También podras configurar los parametros requeridos para este médulo:

N .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v

i ——— —

’ Pagina inicial

Administrar

'b,s

Pesode la

0.4

niento*

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo
contrario ninglin cambio sera tenido en cuenta.

® ;. Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
® Administrar compromisos
® Configurar Parametros
® ;Qué contiene Compromisos?
Compromisos dependientes e independientes
% de cumplimiento de compromisos
Filtros para buscar compromisos
Resaltador de compromisos
Lista de compromisos
Informacién del compromiso
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® QOrdenar compromisos
® Flujo de un compromiso
® Explorar compromiso

® Alertas de correo

® Reporte de compromisos
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Administrar compromisos

Busquedas

l' al personalizadas Ultimas funclonalidades Ayudas Mis responsabllidades Recursos

Administrar

Aprobador Todos -

Fechalimite Todas bt

O

a Origen Todos A ﬂ
o
f2)

o

-

B Exportar

0

[

Construir el pian de compra de Ia
herramienta tecnologica para Ia Gestion Daniel Pineda Sandra Arenas del Rio 31/may/2019 19:00:00
Empresarial

[ ecorided B Reesiguer |

La opcién Administrar te permite buscar todos los compromisos existentes en el sistema. Para el caso de los compromisos creados en los moédulos
de reuniones, revisiones y eventos, se podran encontrar en este buscador una vez se finalice la reunion, la revision o se decida el evento. Para
tener acceso a esta opcion, el rol al que pertenezca tu usuario, debe tener la opcién de Administrar.

Si eliges esta opcion en la secciéon de Compromisos del menu lateral, podréas ver los filtros disponibles para buscar los compromisos. Mas
informacion de como usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades.

Los filtros son:

Titulo del compromiso
Responsable
Aprobador

Fecha limite

Origen

Una vez has fijado los filtros, das click en buscar y se mostraran las coincidencias en la tabla de resultados. En la tabla veras:
El nombre o titulo del compromiso con hipervinculo para explorarlo si tienes permisos.
Nombre del responsable del compromiso

L]
L]
* Nombre del aprobador del compromiso
® Fecha Limite del compromiso

Al desplegar cada compromiso el administrador podra explorar el compromiso al dar clic sobre el nombre y tambien tiene disponibles dos botones
que le permitiran Asignar Seguridad y Reasignar el aprobador:

Asignar Seguridad
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Busquedas
Personalizadas

Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades

Pagina inicial

Administrar

Fecha limite

Origen
Guardar busqueda

Exportar

e o m b o

Construir el plan de compra de la

herramienta tecnol6gica para Ia Gestion Daniel Pineda Sandra Arenas del Rio 31/may/2019 19:00:00 [~]
A Empresarial
‘ sequiios Jl pcosopor ]

Una vez has encontrado el compromiso, has click sobre este y selecciona la opcién "Seguridad”. Veras la pantalla con los roles que existen en la
suite y los permisos que puedes asignar:

() Ayuda

Seguridad

Compromiso: Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestién Empresarial

[Buscar..,

Todos los Usuarios

Administradores

Gestores de Proyectos

Gestores de Aliados

Administradores de Portafolio

Gestores de Programas

Planificadores de proyectos

Gestores de Portafolios

Para el caso de Compromisos solo es funcional el permiso de VER, al asignar este permiso a un rol. Los usuarios que pertenezcan a este rol, podran
explorar el compromiso desde el buscador de conceptos y otros sitios desde donde se pueda explorar el compromiso.
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Reasignar aprobador

Busquedas
Ll Personalizadas

Uttimas funclonalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Responsable [odos

Administrar |
Aprobador Todos n u

Fechalimite Todas

Origen Todos N u

o Guardar busqueda
A
&
L
B Exportar
1]} Construir el pian de compra de la

herramienta tecnoldgica para la Gestion Daniel Pineda Sandra Arenas del Rio 31/may/2019 19:00:00 °
a Empresarial

= ==

Puedes reasignar el aprobador de un compromiso solamente si el rol al que perteneces tiene asignada la opcion de Administrar. Una vez has
encontrado el compromiso, has click sobre éste y selecciona la opcién "Reasignar".

Veras una pantalla donde debes elegir el nuevo aprobador para que se habilite el botén guardar y puedas hacer el cambio. También debes agregar
un comentario que justifique el cambio de aprobador. Este comentario se vera al explorar el compromiso.

Cambiar aprobador @ Ayuda

Titulo Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestién Empresarial

Aprobador* Sandra Arenas del Rio

Comentario*

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados (0)

(*) Campos obligatorios

Cambia el usuario aprobador, registra el comentario y da click en guardar para hacer efectivo el cambio de aprobador.
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Configurar Parametros

Como Administrador del Médulo Compromisos debes configurar el sistema para que satisfaga las necesidades de tu organizacion. Los parametros
son herramientas que permiten hacer flexibles o rigidos ciertos comportamientos. Esto es importante pues permite ajustarse a la cultura
organizacional. Existen pardmetros generales para toda la Suite y otros dentro de cada médulo. Aqui podras consultar los parametros del
compromiso:

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = oA

Pagina inicial

Compromisos | Ajustes [ Parametros

Administrar

Peso de la eficacia en el cumplimiento* 06 o O

El indicador de cumplimiento de compromisos se calcula con la formula:
L g (Eficacia = PesoEficacia) + (Eficiencia "PesoEficiencia)
Peso de la eficiencia en el cumplimiento* 0 Defina aqui el valor del factor PesoEficacia. Si pone 0 en el célculo no se tendrd en cuenta la Eficacia, Si la suma de 1]

] PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema recalcula su valor para que asi sea.
La eficacia se calcula con la férmula:
(Cantidad de Compromisos Finalizades) / (Cantidad de Compromisos Planificades)

i Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de
finalizacidn real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta |a fecha de consulta.
Para la Cantidad de Compromisos Planificados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha limite esté
en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha de consulta.

8 Se excluyen los compremisos donde el responsable y el aprobador son la misma persona.

O Nota: Para aplicar los cambios realizados deberd oprimir el botén "Guardar”, de lo

contrario ninglin cambio seréa tenido en cuenta.

[

Y

&

Cada paréametro tiene un icono m , al pasar el mouse sobe este te mostrara informacién sobre la utilidad del parametro.

Estos son los parametros para este médulo:

» Peso de la Eficiencia en el cumplimiento:
Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficiencia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto

tiene el valor de 0.4 pero puede cambiarse por un valor ente 0y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficiencia. Sila suma de
PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema recalcula su valor para que asi sea.

» Peso de la Eficacia en el cumplimiento:
Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficacia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto tiene

el valor de 0.6 pero puede cambiarse por un valor ente 0y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficacia. Sila suma de PesoEficacia
y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema recalcula su valor para que asf sea.
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Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis respensabilidades Recursos =

Blsquedas

Pagina inicial

Administrar

Reportes A

Refrescar etiquetas({VEFile Bundie)

® Cuando uno o ambos valores de los parametros se ponen negativos el sistema recalcula el valor de los factores en ambos PesoEficacia y
PesoEficiencia asi:
PesoEficacia = 0.5, PesoEficiencia = 0.5 y si solo PesoEficacia es negativo, seria: PesoEficacia = 0 PesoEficiencia = 1

® Sipor alguna razédn la suma de los dos pesos no da 1, el sistema ajusta los pesos y se guardan los pardmetros segun el célculo establecido
en los criterios anteriores

® Silos valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento" y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento”
suman diferente de 1 el sistema recalcula el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi:
PesoEficacia = ("Peso de la eficacia en el cumplimiento”) / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el
cumplimiento")
PesoEficiencia = ("Peso de la eficiencia en el cumplimiento") / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el
cumplimiento")

® Silos valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento" y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento”
ambos son igual a cero el sistema recalcula el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia =
0.5

® Silos parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento" y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento” no tienen valor, el
sistema recalcula el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia = 0.5
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¢,Qué contiene Compromisos?

La pantalla del Médulo Compromisos contiene la informacion de las responsabilidades asignadas como compromisos, desde otros médulos o de
manera independiente. Al M6dulo Compromisos puedes acceder desde su icono ubicado en la parte superior derecha del mend transversal, o en el
mend lateral cuando eres un usuario con las opciones de administrar y ajustar.

. =

R:fsr:lledas Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Nunca vistos @ Basica O Avanzada O Historial

Responsabl

=¥ Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo Daniel Pineda

Sondear precios

£ En ejecuciin
L

[d Envalidacién Fecha limite

24/05/2019 19:00

Colaboradores
IX) vencidos

No seleccid

.
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ =

Al ingresar al médulo encontraras:

Seccion Superior:

% de cumplimiento de compromisos

Filtros:
® Filtro de Funcion

® Filtro de Origen
® Filtro de Fecha de solicitud

Ordenar compromisos

Seccién izquierda

Filtros:

Filtro de Nunca vistos

Filtro de Estado

Filtro de tiempo segun fecha limite
Etiquetas personalizadas

Seccion central

Lista de compromisos que cumplen los filtros definidos
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Seccion derecha

Informacién detallada del compromiso

Informacién Basica
Informacién Avanzada
Historial de cambios
Comentarios

Adjuntos

También es importante conocer:
Compromisos dependientes e independientes

Flujo de un compromiso

La pantalla del M6dulo Compromisos contiene la informacion de las responsabilidades asignadas como compromisos, desde otros médulos o de
manera independiente. Al Médulo Compromisos puedes acceder desde su icono ubicado en la parte superior derecha del menu transversal, o en el
menu lateral cuando eres un usuario con las opciones de administrar y ajustar.

Bllsqllodas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

® g4sica O Avanzada O Historial
@ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestion Empr
esarial

Responsabl

Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

£ En ejecucién

[ (] ‘ Sondear precios J
[d Envalidacion Fecha limite
Fini

24/05/2019 19:00

Colaboradores

No seleccid, J

Crear etiqueta Q) Crear compromiso ) _ .E &

Al ingresar al médulo encontraras:

Seccion Superior:

% de cumplimiento de compromisos

Filtros:

® Filtro de Funcion
® Filtro de Origen
® Filtro de Fecha de solicitud

Ordenar compromisos

Seccion izquierda
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Filtros:

® Filtro de Nunca vistos

® Filtro de Estado

® Filtro de tiempo segun fecha limite
® Etiquetas personalizadas

Seccioén central

Lista de compromisos que cumplen los filtros definidos

Seccion derecha

Informacién detallada del compromiso

Informacién Béasica
Informacién Avanzada
Historial de cambios
Comentarios

Adjuntos

También es importante conocer:
Crear compromiso independiente

Flujo de un compromiso
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https://training.pensemos.com/pages/createpage.action?spaceKey=MC8612&title=Crear+un+compromiso+independiente

Compromisos dependientes e independientes

Compromisos dependientes
Son los compromisos que se han creado desde otros modulos de la Suite:

Reuniones

Revisiones

Eventos

Indicadores

En los siguientes vinculos encuentras c6mo se crean estos compromisos.
Crear compromiso desde Revisiones

Crear compromiso desde Reuniones

Crear compromiso desde Eventos

Crear compromiso desde Indicadores

Una vez creados los compromisos, y que se den por Terminadas las revisiones y reuniones y se decidan los eventos, estaran disponibles para que
los responsables se encarguen de gestionarlos desde el Médulo Compromisos. El moderador de la Reunién donde se crea un compromiso se

convierte en el Aprobador del compromiso, de la misma forma el moderador de la Revision.

evento en el que se crean compromisos, serd su Aprobador.
compromiso.

Para los compromisos de Eventos, el decisor del
El usuario que cree el compromiso asociado a un Indicador ser& el Aprobador de ese

Podrés identificar facilmente si es un compromiso dependiente pues antes del nombre de compromiso aparece el icono del médulo en el que fue

creado:

Ultimas funcionalidades

Conceptos

Ayudas

Mis responsabilidades

Fecha solicitud: Todas

Recursos

Ordenar por: Ultima edicién ~

O Bdsica ® Avanzada O Historial

= K3

Nunca vistos 0
[ 6;6 Sondear precios
Estados
I Este compromiso es del madulo de reuniones i
i @_ Por Gestionar 3
o En ejecucién

B En validacion 1]

Finalizados 0

(%) cancelados 0

Tiempo
m Vencidos 0

[ Hoy 0

Crear etiqueta )

Aprobador

Sandra Arenas del Rio

Proceso relacionado

o3

Compras

Origen del compromiso

Reunién: Reunién Mensual de OTI

Crear compromiso Q) - = .é)

La funcionalidad para gestionar compromisos dependientes es muy similar a los compromisos independientes, algunas diferencias son:

® En compromisos dependientes, en la opcién de informacion avanzada solo podemos modificar el proceso relacionado.

® En el campo origen aparecera el médulo y el concepto especifico en el que se cred el compromiso.
® La fecha de solicitud corresponde a la fecha en que se crea el compromiso en el otro médulo.
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® Aligual que el compromiso independiente, el aprobador se puede cambiar solo a través de una opcién administrativa. En el caso de los
compromisos dependientes es importante tener claro que al cambiar el aprobador desde esa opcién, este cambio no afecta de ninguna
manera la reunién, revision, evento o indicador origen.

® Para los compromisos dependientes que existian antes de este nuevo médulo de compromisos NO se podra consultar el historial de
comentarios de acciones antiguas, anteriores al médulo de compromisos. Toda la informacion de estos compromisos se podra ver desde el
nuevo médulo, excepto los conceptos asociados.

® |Las opciones para gestionar los compromisos que existian en cada médulo fueron eliminadas y reemplazadas por el nuevo médulo de
compromisos que permite gestionar de forma centralizada todos los compromisos del usuario, sin importar en dénde se haya creado el
compromiso.

Compromisos independientes

fr :
Jusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos [} O’

ﬁ Compr F v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicién

[New] Nunca vistos 1 D Basica @ Avanzada O Historial
ﬂ Adelantar encuesta de uso (ECncmg\CO en el campo \ E\.

Proceso relaclonado
Estados
Q n Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para
Por Gestlonar 3 n Empresarial Q a
£ En ejecucién 1
q E lidacic ]
n validacion Origen del compromiso
Finalizados ] Todas h
Todas
(®) Cancelados 0
Junta
. Auditoria
Tiempo Fechlnforme de revision
A
[ vencidos 0 08 | 05 2019 0 44
[ Hoy 0

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) “ = &

Los compromisos independientes se crean desde el nuevo Médulo Compromisos, con la opcién Crear compromisos que aparece en la parte inferior
de la pantalla, a los usuarios que pertenezcan a un rol con la opcién Crear y Gestionar compromisos. El usuario que crea el compromiso es asignado
por defecto como el aprobador del mismo. Después de creado el compromiso el aprobador puede:

® Modificar el nombre del compromiso, en cualquier estado que se encuentre.

® Modificar en la seccién de informacion basica; el responsable, fecha limite y descripcion de los compromisos, mientras se encuentren en
estado Por Gestionar o En ejecucion. Después no podran ser modificados.

® Modificar en la seccién de informacion avanzada el origen, fecha de solicitud y el proceso asociado de los compromisos mientras se
encuentren en estado Por Gestionar o En ejecucion. Después no podran ser modificados.

® Agregar o eliminar Colaboradores de los compromisos mientras se encuentren en estado Por gestionar, En ejecucion, o en Validacion.
Después no podran ser modificados.

Los compromisos independientes no muestran un icono de médulo antes de su nombre. Al igual que el compromiso dependiente podras cambiar el
aprobador solo a través de una opcién administrativa.

A través del M6dulo Compromisos, si eres un usuario con permiso, puedes crear un compromiso independiente, es decir, que no proviene de otros
madulos. Al crear un compromiso el usuario se asigna automaticamente como Aprobador.

Los pasos para crear un COmpromiso son:

1. Clic en crear compromiso

Manual Médulo de Compromisos- SUITE VISION EMPRESARIAL ®


https://training.pensemos.com/pages/createpage.action?spaceKey=MC8612&title=Crear+un+compromiso+independiente

BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos Funcién: Responsable v

Munca vistos © Basica ' Avanzada ' Historial
Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo = m

Fecha limite

Estados
(-} Construir &l plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestié E;_ No seleccién
Por Gestlonar 3 n Empresarial

8 En ejecucién 1

, Colaboradores
[d En validacion

Finalizados
No seleccién

@ Cancelados

Tiempo Descripcién

I vencidos No seleccion

) Hoy 0
Crear etiqueta @ Crear compromiso @) _ = &

2. Asignale:

® Un origen al compromiso. En este campo puedes seleccionar entre: ninguno, un correo electrénico, una junta, un informe de revisién, una
auditoria o un comité.

® Un titulo al compromiso. Es necesario que el compromiso tenga un nombre y que ademas sea de por lo menos un caracter (dentro del
nombre no se pueden usar las comillas dobles).

Crear compromiso

Origen Ninguno Fecha limite* dd/MM/aaaa hh:mm

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnolégico

Descripcién*

Responsable* Alonso Quijano [x] Aprobador* Alonso Quijano

Colaboradores

Ademas el nombre debe ser Unico, es decir, en el sistema no pueden existir dos compromisos que tengan el mismo nombre. La longitud del nombre
esta determinada por la configuracién que se haga de la longitud de los conceptos en el sistema.

® Descripcion: Este campo es requerido y por defecto estara vacio. Debes agregar un texto que describa el alcance del compromiso. Este
seréa un texto plano.

® Responsable: Usuario activo del sistema a quien se asigna el compromiso y debe llevarlo a cabo. Por defecto aparece el usuario que esta
en sesion creando el compromiso pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el
autocompletar. El responsable es requerido.
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Crear compromiso @ Ayuda e

Origen Ninguno Fecha limite* dd/MM/aaaa hh:mm

Titulo*® Adelantar encuesta de uso tecnoldgico

la meta de este compromiso es investigar para implementar y apoyar varias actividades en la empresa

Descripcion*

Responsable* Alonso Quijano o Aprobador* ‘Alonso Quijano

Colaboradores

® |afecha limite. Fecha planeada para terminar el compromiso. Debe ser futura (mayor a la fecha-hora-minutos en que se esté creando el
compromiso), la intencién es que no se pueda crear un compromiso vencido, es decir, que era para realizar en el pasado. Por defecto esta
vacia con una ayuda que muestra el formato que debes usar. Puede ser asignada eligiendo la fecha en el calendario. Esta fecha es

requerida.

Crear compromiso

31/01/2022 18:13
4 O Enero- 2022 p

Origen Ninguno Fecha limite*

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnolégico
Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab

la meta de este compromiso es investigar para implementar y apoyar varias actividades en la e 1

vocoms 7| 8
Descripcion®
14

Responsable*  Alonso Quijano [x] Aprobador*

Colaboradores

® Aprobador: Usuario activo del sistema encargado de revisar el compromiso tomando acciones como aprobar, cancelar, des-cancelar el
compromiso. También puede reasignar el responsable, agregar colaboradores, modificar la fecha limite, comentar y adjuntar documentos. P
or defecto aparece el usuario que esta en sesion creando el compromiso pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando

el buscador de usuario o el auto-completar. EI Aprobador es requerido.
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Crear compromiso @ ayuda e

Origen Ninguno Fechalimite*  31/01/2022 00:00

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnolégico

La meta de este compromiso es investigar para implementar y apoyar varias actividades de la empresa

Descripcion*

Responsable* Alonso Quijana (=] Aprobador* Angie Barrios

Colaboradores

® Colaboradores: puedes agregar colaboradores para facilitar el desarrollo del compromiso con el botén Agregar ubicado en la parte inferior
derecha de la pantalla.

P
Descripcion () Ayuda 9

Responsable*  Alonso Quijano [~ ] Aprobador* Alonso Quijano
Colaboradores #

[J  Alberto Acosta

[ Beatriz Suarez

Agregar o

(*) Campos obligatorios

3. Da Clic en Guardar. Una vez asignados estos campos basicos podras dar clic en el botén Guardar y se creara el compromiso.
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jOperacion Exitosa!

El compromiso se crea con la informacion que el usuario ha registrado, el sistema asigna automaticamente el siguiente campo:

® Fecha solicitud: Es la fecha en que se asigna el compromiso, por defecto el sistema asigna la fecha actual (dia, mes, afio, hora,
minutos) en la cual se dio clic en Crear compromiso.

Cerrar Ventana. Siya no quieres crear el compromiso das clic en la X para cerrar la ventana y vuelves a la pantalla de compromisos sin guardar la
informacion. Después de cerrar ya no se puede recuperar lo que se habia digitado del nuevo compromiso.

Después de crear un compromiso los usuarios que realizan las funciones de Responsable y Colaborador cuando son usuarios diferentes al creador
(aprobador), veran estos compromisos en la seccion NEW. Un compromiso recién creado se encuentra en estado Por gestionar.
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% de cumplimiento de compromisos

squedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos - @

e
Compromisos {E[L? Funclén: Responsable v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

I e g >

[New] Munca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

Estados Responsable

B2 Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo Daniel Pineda

Sondear precios

£ En ejecucion
L

(g Envalidacién Fecha limite

Finalizado i

Finallzados 24/05/2019 19:00

.
(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

r‘i Vencidos 0

L‘u'. Hoy 1 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ .E &

El % de cumplimiento de compromisos es el promedio ponderado de la eficacia y la eficiencia de los compromisos que otras personas te han
asignado y fueron planificados para realizarse en el Gltimo afio hasta el final del dia de hoy. Si das clic sobre este cumplimiento podras ver una ayud
a gque explica como se calcula este cumplimiento, como siguen a continuacion.

% Cumplimiento  _ poieacip * pesoEficacia +  EFICIENCIA * pesoEficiencia
de Compromisos

Donde:

La Eficacia muestra la relacién entre los compromisos finalizados y los compromisos planificados en el Gltimo. (Compromisos donde el usuario en
sesion es Responsable)

EFICACIA = Cantidad de Compromisos Finalizados

Cantidad de Compromisos Planificados

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de finalizacion real esté en el periodo desde
fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha (dd/mm/aaaa 23:59) del dia completo en que se consulta.

Para la Cantidad de Compromisos Planificados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha limite esté en el periodo desde fecha de
consulta menos 365 dias hasta la fecha del dia completo (dd/mm/aaaa 23:59) en que se consulta.

La Eficiencia muestra la cantidad de compromisos cumplidos en el tiempo limite frente a los Finalizados en el dltimo afio. (Compromisos donde el
usuario en sesion es responsable)
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Cantidad de Compromisos Finalizados A Tiempo

EFICIENCIA=
Cantidad de Compromisos Finalizados

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados A Tiempo (Aquellos cuya fecha de finalizacion real sea menor o igual a la fecha limite) el periodo de
tiempo incluye los compromisos cuya fecha de finalizacion real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha del
dia completo de consulta.

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de finalizacion real esté en el periodo desde
fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha del dia completo de consulta.

El PesoEficacia se obtiene del parametro "Peso de la eficacia en el cumplimiento” del médulo Compromisos. Es un valor entre 0y 1 que ha sido
configurado con anterioridad. El valor por defecto que asigna el sistema es 0.6

El PesoEficiencia se obtiene del parametro "Peso de la eficiencia en el cumplimiento” del médulo Compromisos. Es un valor entre 0y 1 que ha sido
configurado con anterioridad. El valor por defecto que asigna el sistema es 0.4

La fecha de finalizacién real es la fecha en que se envi6 para aprobacién y lo empieza a ser en cuanto se apruebe el compromiso.

En el porcentaje de cumplimiento no se tendran en cuenta los compromisos en donde eres responsable y aprobador al mismo tiempo, es

decir compromisos asignados a ti mismo. Tampoco se tienen en cuenta los compromisos cancelados.

Si finalizaste compromisos y no se ha planificado nada, solo se calculara la Eficiencia.

Si no finalizaste ningln ningn compromiso pero se habian planificado compromisos solo se calculara la Eficacia.

Si los compromisos finalizados y los planificados son igual a 0, no se calcula % de cumplimiento

En el célculo de las férmulas se hace referencia al Dia completo, esto significa que se toma todo el dia hasta el Gltimo minuto a las 23:59.

Un compromiso se da por terminado cuando el aprobador lo aprueba y pasa a estado Finalizado, sin embargo la fecha de finalizacién real

NO es la fecha en que lo aprobaron sino la fecha en que se envi6 para aprobacion.

® Sise reabre un compromiso finalizado que ha sido tenido en cuenta en el calculo del % de cumplimiento este se vera afectado una vez se
refresque la pantalla

® Sise restablece un compromiso cancelado que sera tenido en cuenta en el calculo del % de cumplimiento dentro de los planificados,

entonces el cumplimiento se vera afectado una vez se refresque la pantalla.

Manual Médulo de Compromisos- SUITE VISION EMPRESARIAL ®



Tooltip de compromisos

L . :
Blsqguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v @ H O _e_

Click para ver férmula

u Compromisos Funcion: [Todas v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicién v
m Nunea vistos 0 ® Basica O Avanzada O Historial
Reunion de ventas l ﬁ ]
@ (%) cancelados 0
b’ Responsable
E Tlempu preparacion de prototipo para ventas de almacenes r—l
Angie Barrios
O [“j Vencidos 1
||| Entregar un informe detallado del incumplimiento del indicador h
° L‘_"j Hoy (1]
Fecha limite
a m Esta semana 0
20/11/2019 04:00
= L‘_"j Este mes 1
o Etiquetas
Colaboradores
o # Administrador2 2
& # Indicadores 1 Agregar 0

Crear etiqueta Q)

- -

Al ubicarse sobre el porcentaje de cumplimiento de compromisos te mostrara un mensaje
indicando que al dar clic en este porcentaje te mostrara la formula con la cual se calcula este
porcentaje de cumplimiento de compromisos.

(@) Ayuda o

Indicador de Cumplimiento de Compromisos

Angie Barrios

Indicador de compromisos

Para realizar el célculo del indicador de compromisos
se utiliza la siguiente férmula:

Eficacia * Peso de la eficacia + Eficiencia * Peso de la
eficiencia

Eficacia

0.6666666666666666

A su vez, la eficiencia se calcula usando la siguiente
férmula:

Cantidad de compromisos finalizados en
el periodo

Eficacia =
Cantidad de compromisos planeados para
finalizar en el periodo
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Eficiencia

Y la eficiencia se calcula usando la siguiente
férmula:

Cantidad de compromisos finalizados a
tiempo en el periodo

Eficiencia =
Cantidad de compromisos finalizados en el
periodo




Filtros para buscar compromisos

Para encontrar facilmente los compromisos que quieres gestionar dispones de varios filtros, recuerda que puedes combinarlos y el contador que ves
en los filtros de la columna izquierda estan definidos por los filtros de la parte superior que se hayan elegido.

Los filtros se pueden combinar, debes tener presente que al combinar filtros encontraras solo los compromisos que cumplan con TODOS los filtros

definidos.
® Filtrar segun la funcién del usuario
® Filtrar por Origen
® Filtrar por Fecha de solicitud
® Filtrar por Nunca Vistos
® Filtrar por Estados
® Filtrar por Tiempo-fecha limite
L]

Filtrar usando etiquetas personalizadas
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Filtrar segun la funcion del usuario

El filtro Funcién: Permite filtrar los compromisos de acuerdo con el roll que desempefia el usuario en sesién dentro de un compromiso y en alguna
de estas 4 opciones: Aprobador, Responsable , colaborador, Todas.

Al elegir cualquiera de las funciones se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos en los que se cumplen los filtros, en este caso los de la
funcion elegida.

>

"4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O '

i3

()

=] Compromisos ([ Funcién: Todas Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicion
@I Nunca vistos 1] Béaslca Avanzada Historial
Inscribirme en un curso de BSC h
Estados
Adquirir software de oficina h )
Por Gestlonar 2 Fecha limite
E3 En ejecucion 1 @ Identificar requisitos de infraestructura para el Sistema de gestién Empresarial EL No seleccién
@ En validacién 0
Finalizados 2 Colaboradores
(%) Cancelados 1
No seleccion
Tiempo
| 'ﬂ Vencidos 3
Descripcion
E‘E Hoy 0

i5n
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) ﬂ = &

® Todas: No filtra por funcién sino que muestra todos los compromisos en cualquier funcién que desempefie el usuario en sesion.

® Aprobador: Es quien da origen a un compromiso, desde cualquiera de sus fuentes y en sus manos esta la revisiéon del compromiso durante
sus diferentes estados, hasta su cancelacion o finalizacién. Cuando un compromiso tiene su origen directamente desde el médulo, su
aprobador es el usuario que lo crea. Cuando su origen es una reunion, el aprobador es quien la modera. En revisiones, el aprobador
también es quien modera, sin importar si el compromiso lo cre6 un documentador diferente. En eventos el decisor es quien crea los
compromisos y por lo tanto sera su aprobador. En indicadores el aprobador ser& el usuario que cree el compromiso, sin que tenga que ser
propietario o gestor del indicador.

® Responsable: Es quien debe llevar a cabo el compromiso, idealmente dentro de la fecha limite. Podra agregar colaboradores o cambiarlos
hasta el estado -En Validacion-. Puede hacer comentarios y poner adjuntos en cualquier estado. Cuando el responsable lo considere
conveniente enviara el compromiso a Validacion, estado previo a la finalizacién del compromiso, segln el criterio del aprobador.

® Colaborador: Es quien apoya en la realizacién del compromiso, puede agregar comentarios y adjuntos en cualquier estado que se
encuentre el compromiso.

® Siun usuario es el aprobador, el responsable y ademés se agregé como colaborador de un compromiso, entonces al filtrar por cada una de
estas funciones se vera este compromiso. Si es este el caso y se filtra por Todas, se vera una sola vez el compromiso.

® Alingresar al médulo el sistema filtra por defecto; en Funcion= Todas y en Tiempo = Vencidos. Por lo tanto los compromisos que vera el
usuario en la seccion central serén aquellos donde él es responsable o aprobador o colaborador y ya paso la fecha limite, es decir, estan
vencidos.
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Filtrar por Origen

Filtro Origen: Se refiere a la fuente del compromiso, si fue creado de manera directa desde la pantalla del médulo compromisos a partir de un correo
electrénico, Junta, Informe de Revision y Auditoria, o que proviene de los médulos Reuniones, Revisiones gerenciales, Eventos o Indicadores.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = ‘

Revision gerencl

Busqueda A4

o E >

fHew] Munca vistos o
¥ Correa slectrénico
Lunta
Informe de revision Ros| abi
uditoria eeponsabie

Adelantar encuesta de usigecnoiogico en el caggll =) No seleccién

aduie
i 1

54 Por Gestianar 2

3 En elecuciin 1

-

Ultimas: Recursos =

Busquedas hd Mis responsabilidades

[d Envaidacion [

[#] Finaizados 2

E o E >

(%) cancelados
Tiempo
[ vencidos

A Hor 0

Crear atiqueta )

Rosponsable

2\ por Gestionar 2 Ho seleccién

3 En ejecuciin

Envalidacion 0 Facha limita

[ Finalizados 2 Mo seleccién
(%) Cancetados

Tiempo

[ vencidos

Ho seleccidn

*\ Hoy [}

Croar otiquota € Croar compromiso @) _ = &

Por defecto el valor que se muestra es Todas. De esta forma no se filtra por este campo, sino que se muestran todos los compromisos que cumplen
con los otros filtros sin tener en cuenta el origen.
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Filtrar por Fecha de solicitud

Al elegir una de las opciones del filtro de Fecha de solicitud, se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos donde se cumplen todos los
filtros y ademas la fecha de solicitud esta dentro del rango elegido.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos =

[Few]  Nunca vistos 1

L
[ ]
)
)

Un semesire atrds
Un afia atris

Mar encuesta de uso tecnolégic:

* n '

5L por Gestionar

& Enejecucién

[ En vabdacion 0

Ultimas Recursos

Ayudas Mis responsabilidades

(] Finakzados 2

) Cancelados o

Tlempo Compromisos ‘Ordenar por: Utma odicidn v

K & E >

I vencidos 0

I Hoy o

e Mumea vistos 1 Basiea | Manzads  Historial

Responsablo
n e = B
\
“

deccidn

Croar etiquota Q)

2. o Gostonr 2

8 Enemecuckin

[ €n vaiidacicn Fechalimite

Finalzados 1 o salacién
() Cancelados

Colaboradores

o I

El filtro Fecha de solicitud, permite filtrar los compromisos, segun la fecha de solicitud del compromiso, dentro de ciertos rangos.

Las opciones posibles son:

Ayer: La fecha de solicitud esta entre el dia anterior a las 00:00 hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precision de minutos).
Una semana atras: La fecha de solicitud esta desde hace 8 dias a las 00:00 hasta ahora, (fechay hora actual de consulta con precision de
minutos)

Un mes atras: La fecha de solicitud esta desde hace un mes hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precision de minutos)

Un semestre atras: La fecha de solicitud esta desde hace 6 meses hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precision de minutos)
Un afio atras: La fecha de solicitud esta desde hace un afio hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precision de minutos)

® Ayer tiene en cuenta los de fecha de ayer y los de fecha de hoy hasta la hora-minutos actuales.

® Un mes atras, para cuando se consulta el ultimo dia del mes de 31 dias y se dice un mes atras va al ultimo dia del mes anterior. Sila fecha
anterior tiene el nimero lo deja asi, es decir, si estamos a 29 del mes y me devuelvo al mes anterior, lo deja en 29.

® Un semestre atras. Para cuando se consulta para fecha final 31/08/2019 y hace un semestre responde exactamente restandole 6 meses,
sin importar los dias de los meses, es decir, que se devuelve 6 meses a final de mes.

® Un afio atras. Para cuando se consulta el 29 de febrero de un afio bisiesto, lo deja en 28 de febrero del afio anterior.
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Filtrar por Nunca Vistos

Al dar clic sobre Nunca vistos, se recarga la lista de compromisos, mostrando aquellos donde se cumplen todos los filtros y ademas el usuario en
sesion nunca a dado clic sobre el compromiso para revisar su informacion detallada. EIl contador que se ve representa el total de compromisos
nunca vistos que cumplen con los filtros de funcién, origen y fecha de solicitud definidos.

C Ultimas funcionali Ayudas Mis ilidades R -

Estados

Rosponsable

54, Por Gestionar r

Mo seleccidn

) En ejecuciin

[d Envalidacién o " - — :
Ultimas funcionalicades Mis responsatdicades

[¥] Finailzados 2 e

°
(X) Cancelados ]

L) Compromisos Fuanciin:

Tiempo ‘
A )
Estados

-

2] Hoy o

5, Pox Gowsionar 2

Croar etiqueta )

3 tn ewencitn

[l En vascicsin

7] Finakzados

) Cancelados

Thempo

[ vecides o Coariel P

[ Hey 0

[F—— et “ B &

Nunca vistos: Son aquellos compromisos que nunca han sido vistos, a pesar del estado en que se encuentra. Esta seccién muestra el nimero de
compromisos Nunca vistos. Al elegir este filtro se resalta en Azul. El listado de los compromisos Nunca vistos tiene un circulo azul delante del
nombre de cada compromiso. Cuando se da clic sobre el compromiso, el circulo azul desaparece y el contador de no vistos disminuye. A partir de
este momento ese compromiso ya no se tiene como nunca visto.
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Filtrar por Estados

Al dar clic sobre Estados, se recarga la lista de compromisos, mostrando aquellos en los que se cumplen todos los demas filtros y se encuentran en
cualquier estado. Al dar clic en estado, no filtra por estado. El contador que se ve junto a cada estado representa el total de compromisos que se
encuentran es ese estado y que cumplen con los filtros de funcién, origen y fecha de solicitud definidos.

g Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos ~
I -
(]
=] Compromisos Funclén: Responsable v Fecha solicitud: Todas Ordenar por] Ultima edicién
' [New] Eunca vistos Baslca Avanzada Historial
Cone el plan de compra de cnologica para la GesliGn Empeae

Responsable

[, Por Gestionar E g5ta T oveda =>4 No seleccién

) En ejecucién

En validacion Fecha limite
Finalizados Sondear precio No seleccién

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

[ vencidos

No seleccién

L‘ci Hoy 0

Crear stiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

ErLLPor gestionar: muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado por Gestionar, donde participa el usuario en sesion,
con la funcién que se haya elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en
ese filtro. . Al dar clic en este filtro "Por Gestionar" se recargar la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y
ademas se encuentre en estado Por gestionar.

BU squ edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Compromisos {[F" Funcién: Aprobador Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

Nunca vistos ) Basica Avanzada Historial
4’ Inscribirme en un curso de BSC

Estados Responsable
q Adquirir software de oficina

Por Gestlonar 2 No seleccidn

£ En ejecucion 0
@ En validacién Fecha limite
Finalizados No seleccién

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

m Vencidos

m Hoy 0 No seleccion

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) — = &
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@En ejecucion: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado En ejecucion, en los que participa el usuario en
sesion, con la funcién que se haya elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya
elegido en ese filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que
se encuentre en estado En ejecucion.

N "
Jusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H O ‘

Funcion: Responsable v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

New] Nunca vistos Basica Avanzada Historial
® n ° o ‘ =

Estados En gjecucion | Responsable

or Gestionar No seleccion

a En validacion Fecha limite

[7] Finalizados No seleccion

(%) cancelados

Tiempo Colaboradores

[ P Vencidos

i lecch
E;Li Hoy 0 No seleccion

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) — = &

@En validacion: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado En validacién donde participa el usuario en sesién con
la funcién que se haya elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese
filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que se encuentre en
estado En validacion. Aqui se debe seleccionar la funcién aprobador, la cual muestra los compromisos que se tienen pendientes por validar,
verificar los comentarios y documentos adjuntos. Si después de revisar las evidencias se encuentra todo bien y se da por cumplido el compromiso,
se procede a aprobar. Si por el contrario se encuentra que el compromiso ain no ha sido cumplido se puede rechazar o cancelar.

Finalizados: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado Finalizados, donde participa el usuario en sesion con la
funcién que se haya elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese
filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas se encuentre en
estado Finalizado. Los compromisos aqui encontrados podran ser reabiertos por el aprobador y volveran al estado En ejecucion.

Py

\xJCanceIados: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado Cancelados donde participa el usuario en sesion con la
funcién que se haya elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese
filtro. Al dar clic en este filtro se recargar la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que se encuentre en
estado Cancelado. Los compromisos aqui encontrados podran ser restablecidos por el aprobador y volveran al estado En ejecucion.

® Si se utiliza el filtro Estado, no se puede filtrar por tiempo, es decir estos dos filtros no se pueden usar al mismo tiempo.
® Si se utiliza el filtro Estado, no se puede filtrar por Nunca Vistos, es decir estos dos filtros no se pueden usar al mismo tiempo.
® Sise utiliza el filtro Estado, Sl se puede filtrar por los filtros de la parte superior. es decir estos filtros S| se pueden usar al mismo tiempo.
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Filtrar por Tiempo-fecha limite

Al dar clic sobre Tiempo , se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos donde se cumplen todos los demas filtros y su fecha limite es
cualquier fecha. Al dar clic en Tiempo, no filtra por fecha limite.

BusqL S Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Origen: Todas Foecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

Nunca vistos Baslca  Avanzada Histarial
) C enta tecnoldgica para la Gestién Emp: (M
Estados Responsable

a Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo

£ En ejecucion
Adquirir software de oficina

[d En vaiidacisn Fecha limite

Finalizados L - ¢ Sondear precios No seleccidn

(%) Cancelados

No seleccién

Colaboradores

[} vencidos

" .
L—.&j Hoy q No seleccion

Crear etiqueta o Crear compromiso ° — E] @?

Los filtros de tiempo muestran un contador que representa la cantidad de compromisos que cumplen los filtros de funcion, origen, fecha de solicitud y
ademas su fecha limite esta en el intervalo de tiempo del filtro de tiempo. Al utilizar el filtro de Tiempo estamos buscando compromisos por su
fecha limite en cualquiera de las siguientes opciones:

® Vencidos: Cantidad de compromisos cuya fecha limite es menor a ahora* y aiin no se han terminado. En este filtro no se muestran los
compromisos finalizados ni cancelados..

Hoy: Cantidad de compromisos cuya fecha limite esta entre ahora* y las 23:59 de hoy. En este filtro no se muestran los compromisos
finalizados ni cancelados..

Esta semana: Cantidad de compromisos cuya fecha limite es entre ahora* y las 23:59 del tltimo dia de esta semana. El dltimo dia de la
semana se calcula con base en la configuracion del sistema para el primer dia de la semana. En este filtro no se muestran los
compromisos finalizados ni cancelados..

Este mes: Cantidad de compromisos cuya fecha limite esta entre ahora* y las 23:59 del dltimo dia de este mes. En este filtro no se
muestran los compromisos finalizados ni cancelados..

Ahora, es la fecha y hora actual en que se esta realizando la consulta. Esta fecha se toma del servidor de aplicaciones, no del equipo del
usuario.

Para calcular el ultimo dia de la semana se debe tener en cuenta la configuracion que se hizo en el parametro de administrador para definir
el primer dia de la semana.

® En la seccion de filtros de tiempo NO se muestran compromisos FINALIZADOS O CANCELADOS
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Filtrar usando etiquetas personalizadas

Este filtro es personalizado, ya que puedes crear etiquetas que solo apareceran en tu cuenta, en las cuales puedes asociar
y desasociar compromisos formando grupos de tu preferencia.

Das clic en Crear etiqueta para crear tus etiquetas, La etiquetas son Unicas por usuario, es decir, puedes usar la misma etiqueta de otro usuario pero

una sola vez.
Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~
L
= Compromises [[LE" Funclén: Responsable Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

' [New] Nunca vistas Baslea = Avanzada Historial

| Envalidacion

FimaResoe Sin compromisos Responsablo

No tienes compromisos asociados a estos filtros
No seleccion

(%) Cancelados

Tiempo

I vencidos Fecha limite
[ﬂ Hoy No seleccion

[ Esta semana

) Este mes Colaboradores

Etiquetas

No seleccién

Crear etiqueta (™ Crear compromiso ) - = &

Asignas un nombre corto a la etiqueta y das enter para crearla.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Untima edicién v

[New] Nunca vistos Baslca Avanzada Historial
Sond
| En validacion L ondearprecios

(%) Cancelados 0 No seleccién

Tiempo

E‘l Vencidos Fecha limite

No seleccion
{‘ﬂ Hoy

m Esta semana

I Este mes Colaboradores

Etiquetas

1 . No seleccién
Mis compromisos

Crear etiqueta @) Crear compromiso ) “ = &

Una vez creada no tiene ninglin compromiso asociado por lo tanto se vera asi:
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Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos +

Compromisos ([} Funcién: Responsable ~ Fecha sollcitud: Todas

[New] Nunca vistos Basica  Avanzada Historial

| En validacion

Finalizados Sin compromisos Responsable

No tienes compromisos asociados a estos filtros

(%) Cancelados No seleccién

Tiempo
I vencidos Fecha limite
No seleccion

m Hoy

I Esta semana

m Este mes Colaboradores

Etiquetas

# Mis compromisos No seleccidn

Crear etiqueta Crear compromiso ) _ = &

Luego buscas los compromisos que quieres agrupar con la etiqueta creada y posicionandote sobre el compromiso das clic al botén derecho para que
aparezca la lista de etiquetas, elige la que quieres asociar al compromiso y se tachara.

BU squ edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +

Compromisos ([T Funcién: Responsable + Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Munca vistos ® Basica O Avanzada O Historial
e H

— — Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gestid
|gl Envalidacion
n Empresarial

Finalizados Responsable

Inscripcion al Taller de Gestidn de pro x)
(%) Cancelados [ i = X Daniel Pineda

-

Tiempo i
Adelantar encuesta de uso tecnoldgict

I vencidos Fecha limite

Eﬂ Hoy ﬂ Adquirir software de oficina (= 10/05/2019 08:13

I Esta semana

m Este mes Colaboradores

Etiquetas
regar
# Mis compromisos No seleccff °

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Asi queda asociada la etiqueta al compromiso, en este momento el contador del filtro de la etiqueta creada aumenta en uno. Si das clic sobre el
nombre de la etiqueta en la seccion de filtros Etiquetas, entonces mostrara solo los compromisos asociados a esta etiqueta y que cumplan los otros
filtros de tiempo o de estado, etc. que se hayan elegido:
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B;squ-:.‘dc S Conceptos Ultimas funcicnalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

T

Compromisos Funcién: Responsable ~ Fecha solicitud: Todas

Nunca vistos Baslea ' Avanzada Historial

lq En vaiidacion Inscripcidn al Taller de Gestion de proyectos

Finalizados Responsable

(%) Cancelados No seleccidn

Tiempo
m Vencidos Fecha limite

No seleccién
{"_’1 Hoy

[ Esta semana

[‘ﬁ Este mes Colaboradores

Etiquetas

Mis compromisos 1 No seleccitn

Crear etiqueta Crear compromiso ) _ = &

Para desasociar una etiqueta basta con buscar el compromiso, dar clic sobre este con el botén derecho del mouse, marcar la etiqueta que se
destachard y en ese momento el contador de esa etiqueta baja y ya no se podra buscar por ese filtro.

BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos {[T" Fecha sollcitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

Nunca vistos Basica _ Avanzada  Historial
T Inscripcion al Taller de Gestion de proyectos
| Envalidacién o proy

Mis compromisos

Finalizados Responsable
No seleccién

(%) Cancelados

Tiempo

[ vencidos Fecha limite

) Hoy No seleccion

) Esta semana

Eﬁ Este mes Colaboradores

Etiquetas

# Mis compromisos No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso Q) _ = &

Para eliminar una etiqueta, solo posiciénate sobre ella en el filtro de etiquetas y das clic en el icono @ ,
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>

L' Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m 0 _.
™
©
= Compromisos ([ Funcién: Responsable Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima ediciésn
[New] Nunca vistos 0 ® Basica O Avanzada O Historial
[d En validacion 0 &=
Finalizados 2 Responsable
Inscripcidn al Taller de Gestidn de proyectos ()] I i
(¥) Cancelados 1 [ ‘ x) o Daniel Pineda
Tiempo
P Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo o
[} vencidos 2 Fecha limite
Adquirir software de oficina = 5 .
) Hoy 0 q - 10/05/2019 08:13
A
(") Esta semana 0
(U
.fj Este mes 1 Colaboradores
Etiquetas
E # Mis compromisos 0 No seleccion

i
'{é Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &

Se eliminara, después de aceptar el siguiente mensaje de advertencia, aun cuando tenga compromisos asociados.

Eliminar etiqueta

Realmente desea eliminar |a etiqueta?
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Resaltador de compromisos

Cuando seleccionas un compromiso y das clic derecho te mostrara la opcién del resaltador con

la que puedes asignarle uno de los 4 colores y una quinta opcién para quitar el color / siya
le has asignado uno.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ @ E O _e_
-
a
il
u Compromisos Funcién: Todas v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicion
Nunca vistos 0 ® Basica O Avanzada O Historial
m Reunién de ventas [ £ ]
& 7 Resaltador: I
© Estados I 5| R ble
% preparacién de prototipo para ventas de almacenes Administrador2
Por Gestlonar 3 Indicadores Angie Barrios
(\
=3 @ En ejecucion 0 I|| Entregar un informe detallado del incumplimiento del Mt .
o B En validacién 0 Fecha limite
a
Finalizados 2 20/11/2019 04:00
i (%) cancelados o
Tiempo Colaboradores
o A vons
| Vencidos 1
g Agregar
&

A i B
Crear etiqueta @) — =l &

en la parte inferior de los colores del resaltador se veran las etiquetas existentes, al seleccionar
una de estas opciones el compromiso quedara etiquetado subrayandose de la siguiente manera.

~
Resaltador: (] A
Administrador2
ooadores

h Y

Al seleccionar un color se mostrara el mensaje de operacion exitosa y tomara el color que
seleccionaste.
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jOperacion Exitosal!

los compromisos a los que asignaste un color del resaltador son propios de tu usuario.

f .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos 6’ H O _e_

[ ] Compromisos Funcidn: Todas v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicién v

f Nunca vistos 0 @ Basica O Avanzada O Historial
[ Reunién de ventas ‘ £ ]
© Estados Responsable
g preparacion de prototipo para ventas de almacenes £
Angie Barrios
(\
=2 @ En ejecucian o I|| Entregar un informe detallado del incumplimiento del indicador ﬁ‘,;
o @ En validacién 0 Fecha limite
a
Finalizados 2 20/11/2019 04:00
i () Cancelados 0
Tiempo Colaboradores
o .
| Vencidos 1
& Agregar @
- A n

Crear etiqueta ) - = &
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Lista de compromisos

De acuerdo a los filtros que definas se va actualizando la seccién central donde se muestran los compromisos que cumplen con los filtros. La
informacion que muestra esta lista es muy Util para conocer el estado del compromiso y las acciones que puedes realizar sobre cada uno.

N . .
Busque Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
[

Compromisos [ Funclén: Responsable = Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

()
' [New] Nunca vistos @ Basica ' Avanzada Historial

[ Por Gestionar Inscripcion al Taller B¢ Gestidn de proyectos

No seleccion

8 En ejecucion
Adelantar encuesta de uso tec Ggico en el campo

[d En validacion Fecha limite

Finalizados Adquirir software de oficina No seleccién

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

I vencidos

m Hoy T No seleccidn

[}
Crear etiqueta o Crear compromiso o _ E &

Cada compromiso puede tener o no algunos iconos o botones, pero siempre tendra el nombre y el estado. Veamos.

iconos que identifican médulo origen del compromiso dependiente

Si el compromiso es dependiente de otro mddulo entonces el nombre sera antecedido por icono del médulo donde se creo el compromiso asi:

. creado en el médulo de indicadores

* creado en el mddulo de eventos

-
G

L creado en el médulo de reuniones

<

. creado en el médulo de revisiones

® Los compromisos independientes NO tienen icono de médulo.

Nombre del compromiso

El nombre del compromiso se muestra completo, tal como fue creado. El color de letra sera azul y tendra un circulo azul al inicio cuando el
compromiso presente novedades, es decir que Nunca a sido visto o que tiene comentarios o adjuntos que no ha visto, pues fueron creados por otro
usuario.
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Botones de acciones

De acuerdo a la funcién que realice el usuario y al estado en que se encuentre el compromiso apareceran o no los botones de accién. Si el usuario
tiene més de una funcién le apareceran todos los botones de accién que pueda realizar sin importar el filtro de funcién que esté aplicado.

4 . Enviar para aprobacién. Esta disponible para el responsable del compromiso.

Aprobar compromiso. Esté disponible solo para el Aprobador

X

d . Rechazar compromiso: Esta disponible solo para el Aprobador

Cancelar compromiso. Esta disponible solo para el Aprobador

®)

4 . Reabrir o Reestablecer compromiso. Esta disponible solo para el Aprobador

iconos de estados

Los iconos de estado muestran graficamente el estado en que se encuentra el compromiso, asi:

Eu;l
o [=—=por gestionar

. @En ejecucién

En validacion

< o]

Finalizados

-,

x)

-'"'Cancelados
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Informacion del compromiso

Busquedas { Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos Funcién: Responsable «

ﬂ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gest E\_
i6n Empresarial

Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historid
° -

Estados Responsable

sonasarprecios Pt

3 En ejecucién (]
[d En validacion Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

() Cancelados

Tiempo Colaboradores

%) Vencidos Agrogar ©
[ Hoy 0

Crear etiqueta Q) Crear compromiso )

La seccién de la informacién de compromiso tienes 3 opciones:
1. Informacién que se divide en:

® Bésica

® Avanzada

® Historial

2. Comentarios

3. Adjuntos
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Basica
Cuando ingresamos al modulo compromisos el sistema se posicionara por defecto en la funciéon Responsable y en el filtro de Tiempo en la opcién
vencidos. Al seleccionar uno de los compromisos se mostrara la informacién posicionandose automéaticamente en la opcion basica donde vemos:

® Responsable: Solo el aprobador puede cambiarlo por otro usuario activo. En el caso de la imagen, la opcion esta habilitada debido a que
el usuario es aprobador y responsable de este compromiso. Se puede cambiar solo si el compromiso esta en estado Por gestionar o En
ejecucion.

® Fechalimite: Esta fecha solo puede ser modificada por el aprobador y no puede ser menor a la fecha en que se creé el compromiso, ni a
la fecha actual de la modificacién. Se puede cambiar solo si el compromiso esta en estado Por gestionar o En ejecucion.

® Colaboradores: En este campo podemos ver, agregar o eliminar los colaboradores que fueron asignados por el aprobador o responsable
del compromiso. Si eres colaborador no podras editar este campo. Se puede cambiar solo si el compromiso esta en estado Por
gestionar, En ejecucion o En validacion.

® Descripcion: Aqui veras en qué consiste el compromiso y esta informacion solo puede ser modificada por el aprobador, quien la registro.
Se puede cambiar solo si el compromiso esta en estado Por gestionar o En ejecucion.

BL_’JSQ uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos =

I 0 s

_ ‘Compromi: F - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicién ~ +
¢
) Nunca vistos 0 @ Basica O Avanzada O Historial
= Enviar notificacién a cliente | Erl_ B =
®
Estados Responsable
] DA tar el caso
o @Pnr Gestionar 1 i B B
a Administrador del £ €3 a
@ En ejecucion 0
= @ En validacién 1
wm Fecha limite
- Finalizados 0
@I 08 | 02 2019 18 | 00
= (%) Cancelados 0
&
Tiempo
. == ] e
A\
A
) Hoy 0 - Agregar @ .
B Crear etiqueta ) Crear compromiso §) _ = &
.}
NOTA

® Lainformacion que se edite se auto guarda al seleccionar otro campo.
® Para saber mas sobre quien puede realizar cambios en cada campo de acuerdo al estado en que se encuentre el compromiso consulta Func
iones de los participantes de un compromiso
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Avanzada

Al ingresar al Médulo Compromisos, el sistema se posicionara por defecto en la funcién Responsable y en el filtro de Tiempo en la opcién vencidos,
al seleccionar uno de los compromisos se mostrara la informacién posicionandose automéaticamente en la opcion Bésica, si seleccionamos Avanzada
vemos la siguiente informacion:

® Aprobador: Es por defecto el mismo creador de un compromiso y puede asignar responsables, colaboradores, aprobar, cancelar, modificar
la fecha limite, comentar y adjuntar documentos.

® Proceso relacionado: Este campo es opcional y el aprobador lo puede asociar al proceso que corresponda ya sea administrativo, de
desarrollo, etc...

® Origen del compromiso: Aqui vemos de dénde proviene el compromiso, ya sea un compromiso dependiente 0 un compromiso
independiente.

® Fecha de solicitud: Muestra la fecha en que se cre6 este compromiso.

® Observaciones: Esta informacion es calculada y generada por el sistema sobre el tiempo consumido o que le falta al compromiso, con
respecto a la fecha limite. Se vera alguno de los siguienes mensajes de acuerdo a si ya termino o no:

Ya paso la fecha limite,

Termind a tiempo, jExcelente!,

AUn le queda mas del 50% del periodo de tiempo asignado al compromiso,
Termin6 después de la fecha limite,

Le queda menos del 50% del periodo de tiempo asignado al compromiso.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos 0

»

_ ‘Compr F 16 - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion ~ +
¢
) Nunca vistos 0 O Basica @ Avanzada O Historial
7 Enviar notificacién a cliente | £ B =

S
i Estados Aprobador
o i p s @ B

@. Por Gestionar 1 Administrador del Sistema
a E En ejecucion (1]

< [d En validacidn 1 Praceso relacionado
u
- Finalizados 0
® o3
— (®) Cancelados 0
&
Tiempo

R G emem—
Ay Evento: bug 17664_1

[ Hoy 0 - v

B Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &
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Historial de las principales acciones

Son los registros con fecha y hora, de acciones y cambios que se hicieron en el compromiso, por cualquiera de los usuarios, a partir de su creacion.
El primer registro es entonces la creacién del compromiso y de ahi en adelante todo lo que suceda, como cambio de responsable, cambio de fecha,
la realizacion de un comentario, el adjunto de un documento, etc.

L

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H o ‘

C & - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas A4 rdenar por: Ultima edicion
[New] Nunca vistos o - J Basica O Avanzada @ Historial
e Sondear precios 53 &
- ® Sandra Arenas del Rio rechazd
la finalizacion de este
Estados compromiso
08 may 2019 - 8:21 AM
Por Gestionar 3 ® Sandra Arenas del Rio hizo un
comentario
En ejecucion 1 08 may 2010 - 8:21 AM
# Daniel Pineda envi6 a validacion
E En validacidn 0 este compromiso
07 may 2019 - 3:47 PM
El Finalizados 0 ® Daniel Pineda adjuntd un
archivo
—~ 07 may 2019 - 3:36 PM
(x) Cancelados 0
® Daniel Pineda hizo un
comentario
Tiempo 07 may 2019 - 333 PM
") Vencidos 0 ® Sandra Arenas del Rio cred este
compromiso
06 may 2019 - 11:55 AY
) Hoy 0
(]
Crear etiqueta ) Crear compromiso = &

Las siguientes situaciones dejan un comentario realizado por el sistema automaticamente en el Historial. Los comentarios del historial se veran
ordenados cronolégicamente desde la fecha de creacién, mostrando el méas reciente en la parte superior de la lista de comentarios:

Cuando eres Aprobador y cambias el nombre del compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre anterior y nuevo
nombre.

Cuando eres Aprobador y cambias la descripcion del compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con la descripcién anterior y
la nueva.

Cuando eres Aprobador y cambias el responsable del compromiso, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario
y fecha en que se hace el cambio, el nombre del anterior y nuevo responsable.

Cuando eres Aprobador y cambias la fecha limite del compromiso, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y
fecha en que se hace el cambio, la fecha limite anterior y la nueva.

Cuando eres Aprobador y cambias la fecha de solicitud de los compromiso independientes, se agrega al inicio del historial un comentario
con el nombre del usuario y fecha en que se hace el cambio, la fecha de solicitud anterior y la nueva.

Cuando eres Aprobador o Responsable y agregas un usuario a la lista de colaboradores, se agrega al inicio del historial un comentario con
el nombre del usuario y fecha en que hizo el cambio, la lista de colaboradores agregados.

Cuando eres Aprobador o Responsable y eliminas un colaborador, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y
fecha en que se hace la eliminacion, y el nombre del usuario eliminado.

Cuando eres Responsable y eliges un compromiso y lo envias a validacion se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la
fecha y accién: Envié a validacion.

Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo apruebas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, fecha y accién:
Aprobo.

Cuando eres aprobador, rechazas un compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Rechazé.
Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo reabres, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion:
Reapertura.

Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo cancelas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién:
Cancelacion.

Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo restableces, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion:
Des cancelacion.

Cuando eres aprobador y eliges un compromiso y guardas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion:
Creacion.

Cuando creas un compromiso en el momento del guardado se agrega al inicio del historial un comentario con el usuario, la accion: Creacion
y la fecha.

Cuando eres aprobador, responsable o colaborador y eliges un compromiso y adjuntas un archivo, se agrega al inicio del historial un
comentario con usuario, la fecha y accioén: Adjunté un archivo.

Cuando eres aprobador, responsable o colaborador, eliges un compromiso y eliminas un adjunto, se agrega al inicio del historial un
comentario con usuario, la fecha y accién: Eliminé un archivo.

Ejemplo de comentario en el historial: Alonso Quijano creo este compromiso, 09 septiembre 2021 - 3:49 pm

Las modificaciones de "proceso relacionado y origen del compromiso" de la opcién de informacién avanzada no se registraran en el historial de
compromisos independientes.
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Comentarios

Todos los usuarios como Aprobador, responsable y colaborador pueden realizar comentarios en cualquier estado del compromiso.

Cuando un compromiso se encuentra en el estado "Por gestionar" y como usuario realizas un comentario cambiara de estado solo en el momento en
que cambies un filtro o te posiciones sobre otro compromiso, desapareciendo del estado "Por gestionar" y apareciendo en el estado "En ejecucion”.

En la siguiente imagen aparece un punto azul al lado izquierdo del nombre del compromiso, el cual indica que se ha realizado una nueva accion en
el compromiso, puede ser un comentario o un adjunto.

Busguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ @

i»

= Compi F R - Origen: Todas - Fechasolicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicisn
¢
s Nunca vistos 0 @ Basica Avanzada Historial
® Enviar notificacién a cliente. Urgente i} B
Y
b Estados Responsable
Documentar el caso

o @Por Gestionar 0 E B 6i

No seleccion
o E En ejecucion 1
=2 [d En validacién 1 Fecha limite
u
- Finalizados 0 No seleccidn
@I
o (%) Cancelados 0
L

Tiempo Colaboradores
. B== ]
Fah Mo seleccis
m Hoy 0 % o seleccion ~
B Crear etiqueta ) Crear compromiso §) _ = &
e
Al seleccionar el compromiso podemos ver el punto azul.
BL’JS(] uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q m O _e
A

= Compi F R v Origen: Todas v Fechasolicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicion
¢
s Nunca vistos 0 @ Basica O Avanzada O Historial
. Enviar notificacidn a cliente. Urgente | @ B .

Y
L Estados Responsable
° - e d B

@Pur Gestionar 0
a Administrador del ¢ €) a

E En ejecucion 1
= [d En validacion 1
I Fecha limite
- Finalizados 0
@ 08 | 0z 2019 |18 | 00
o (%) Cancelados 0
L

Tiempo

. [(B== =] ~—
‘,}' costa i

m Hoy 0 " iminar ~

.

B Crear etiqueta ) Crear compromiso §) = &

Si seleccionas la opcion de comentario podras ver fecha y hora en que se hizo, nombre del usuario que lo hizo y el comentario.
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BL]S(]UE‘UHS v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q m 0 _e_
A

= [: Fi R v Origen: Todas v Fechasolicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicion
[
E Nunca vistos 0 30/04/2019 18:24
. ﬂ £ Enviar notificacidn a cliente. Urgente | i} B ) Alberto Acosta
(\ ha sido confirmado el recibido.
=g Estados
o i o x Documentar el caso E B F 3
30/04/2019 18:15
Por Gesti 0 -
@ o il o Administrad@r del Sistema
o i Notificacion enviada
E En ejecucion 1
= [d En validacion 1
u
- Finalizados 0
® Cancelados )
L
Tiempo
AN

mHny 0 -
B Crear etiqueta ) Crear compromiso §) i &

Los comentarios se muestran ordenados por fecha de creaciéon descendentemente, es decir, se muestra el mas reciente en la parte superior.

Para registra un comentario debes dar clic en la zona donde dice "Introduce un comentario aqui" y aparece el campo para agregar el texto y los
botones Publicar o Cancelar. Con clic en el botén Publicar quedara grabado el comentario.

Bl.]squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion ~

@ Nunca vistos
& e . . . 08/05/2019 18:36
@. Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gestion Empr

Daniel Pineda

Se realizd wuna pequefia
Estados encuesta digitall, con pequefias

poblaciones de Santander
@_ Por Gestionar [ Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo

esarial

[ En ejecucion
Adquirir software de oficina ®

@ En validacion

Finalizados @ ® sondear precios )

(%) Cancelados

Danlel Pineda

m Huevancuests

m Vencidos ]
m Hoy 1

Crear etiqueta ) Crear compromiso )
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Adjuntos

Todos los usuarios como Aprobador, responsable y colaborador pueden adjuntar documentos en cualquier estado del compromiso.

En un compromiso que se encuentre en estado "Por gestionar" al realizar el primer adjunto, en el momento en el que cambies el filtro o te posiciones
sobre otro compromiso desaparecera del estado "Por gestionar" y aparecera en el estado "En ejecucion”.

En la siguiente imagen se observa un punto azul al lado izquierdo del nombre del compromiso, el cual nos indica que se ha realizado una nueva
accion en el compromiso, puede ser un mensaje o un adjunto.

i»

Busguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ @

= Compi F R - Origen: Todas - Fechasolicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicisn
¢
s Nunca vistos 0 @ Basica Avanzada Historial
® Enviar notificacién a cliente. Urgente i} B
Y
b Estados Responsable
) Documentar el caso E B
@ Por Gestionar 0 No seleccién
o E En ejecucion 1
= [d En validacién 1 Fecha limite
u
- Finalizados 0 No seleccién
@I
o (%) Cancelados 0
L
Tiempo Colaboradores
Fal 5
m Hoy o & No seleccion ~
B Crear etiqueta ) Crear compromiso §) _ = &
e

Al seleccionar el compromiso puedes ver un punto azul que indica que un usuario ha realizado un nuevo adjunto.

BL]S(]UE‘(H—JS "4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q n 0 _e
A

-—_ ‘Compi F R - Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicién
¢
B Nunca vistos 0 ® Basica O Avanzada O Historial
. Enviar notificacidn a cliente. Urgente | m B .

Y
b Estados Responsable
° - e B

@Pur Gestionar 0
a Administrador del ¢ €) a

@ En ejecucion 1
= [d En validacion 1
I Fecha limite
- Finalizados 0

02 2019 18 | 00

® Cancelados )

-
Tiempo

. [(B== =] _—
J'\ Alberto Acosta
- inar ~

) Hoy 0 - .

L]

B Crear etiqueta ) Crear compromiso € _ = &
)

Al seleccionar la opcion de adjunto puedes ver el nombre del adjunto, el nombre del usuario que lo subié y la fecha y hora.
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BL]S(]UE‘(H—JS "4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q n 0 _e_
A

-—_ [ F R - Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicién
¢
s Nunca vistos 0 ® Captura de pantalla (135).png
o Enviar notificacién a cliente. Urgente | i} a Alberto Acosta

- 02/05/2019 08:43
e Estados &
° - e d E

@Pur Gestionar 0
o @ En ejecucion 1
= [d En validacion 1
u
= Finalizados 0
@
- (%) Cancelados 0
-

Tiempo

N L e 0
aX

) Hoy 0 -
B Crear etiqueta ) Crear compromiso € i = -
FeS

Adjuntar archivo @)
Para adjuntar un documento los puedes hacer con la opcion J . Los adjuntos solo pueden ser borrados por el

i
usuario que subié el archivo, a los demas usuarios no les aparecera esta opcion U Lo puedes ver en la siguiente imagen.

BL'IS(] uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos . m @ &

_—_ [ Funcién: Colaborador v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion ~ +
¢
E Nunca vistos 1 ® Captura de pantalla (135).png ﬁ
. [ i Enviar notificacién a cliente. Urgente | @ ] Alberto Acosta
~ 02/05/2019 08:43
i Estados
o @Por Gestionar 0
E [Er=n ]
i .
- @ En validacidn 0
@
= Finalizados 0
@ Cancelados )
Tiempo
A Adjuntar archivo @)
mVencldas 3

™) Hoy 0 v \
& Crear etiqueta ) Crear compromiso ) i =l -

Los adjuntos estan ordenados cronolégicamente en orden desdendente, es decir, en la parte superior se veran los Ultimos archivos que se subieron.
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Ordenar compromisos

Al elegir una forma de ordenar, se recarga la misma lista de compromisos mostrados que cumplen todos los filtros pero segun el orden elegido.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

¥ Unima
Uttima ediciin
Wiitimos eresdos

ow] Munca vistos. 1 DelaZana

Responsable

Afeiantar cocuest de uso ecnolbgico én el campo = i)

. e

£ Por Gestonar 2 No seteccibn

[ £n ajocucin 1

[d En vaiidacién 0

Focha limite.

2] Finakzados 2

Blsquedas ~ Untimas funcionalidades Ayudas

(%) Cancelados ]

Tiempo

[*) vencicos [

E & g :t.

Ordenarpor: DelaAalaZ

[ Hor 0

Croar etiqueta ) [Few] hunca vistos

Responsabla.

[, Por Gestionar 2 [

£ En ejocucin

[dl En vasdacion 0 Focha limite

[2] Finaiizados 2 & [y
(3) Cancelados
Tiempo
) vencisos
) Hoy

craar stiqueta

Ordenar por: Se refiere al orden en que queremos que se visualicen los compromisos en la pantalla. (Gltima edicién, Gltimos creados, delaA ala Z,
delazalaA).

Por defecto se muestran los compromisos ordenados por Ultima edicién, es decir, en la parte superior de la lista estaran los ultimos que fueron
modificados.
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Flujo de un compromiso

Los compromisos son gestionados desde el momento en que se documenta la primera accién después de haber sido creado. Las acciones
involucran hacer comentarios, adjuntar archivos, editar y toda accién hasta que el compromiso es aprobado, es decir, finalizado.

Los pasos para gestionar un compromiso son:

1. Seleccionamos el compromiso, y al lado inferior derecho vemos seleccionada la opcién de informacion “ en la parte superior de este
campo tendremos 3 opciones para ver la informacion:

a. Basica

En esta opcion puedes ver la informacion basica del compromiso; el responsable, la fecha limite, los colaboradores y la descripcién del
compromiso.

Esta informacién se puede gestionar y editar segun la funciéon desempefiada en el compromiso, ya sea como aprobador, responsable o
colaborador.

b. Avanzada

Aqui encontraras la informacién Avanzada, el aprobador, el nombre del proceso relacionado, el origen del compromiso, la fecha de
solicitud y las observaciones.,

c. Historial

Podemos ver las todas acciones realizadas por los integrantes del compromiso, desde la Ultima hasta la primera accién, con su fechay hora
de realizacion.

2. En el boton de comentarios “ puedes ver y hacer comentarios.

® Después que se realice la primera accion, ya sea un comentario o un adjunto, el compromiso cambiara del estado Por Gestionar a en
Ejecucion en el momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

3. Por (ltimo, en la opcién de adjuntos - podras revisar y adjuntar archivos para el compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacién
Finalizado
Cancelado
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Por Gestionar

Después de creado el compromiso ya sea desde uno de los moédulos; Revisiones, Reuniones, Eventos, Indicadores, o directamente desde el Médulo
Compromisos, estos quedan en estado Por gestionar hasta que cualquiera de los participantes realice el primer comentario o suba el primer adjunto.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H g

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

(O SE

-

[New] Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

Estados Responsable

3 En ejecucién (]

Sondear precios Daniel Pineda

[d envaiidacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

() Cancelados

Tiempo Colaboradores

%) Vencidos 0 Agrogar ©

m Hoy 0

Crear etiqueta ° Crear compromiso o _ = &

Para pasar al siguiente estado no existe un bot6én de accién, automéaticamente pasa a En ejecucién cuando se realice:

® ler Comentario o
® ler adjunto

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros sera evidente el cambio de estado. En ese momento disminuye el contador de

Compromisos en el Estado "Por gestionar" y aumentara el contador de compromisos en el Estado "En Ejecucién”.  El compromiso se vera en la
lista de compromisos solo si cumple con los filtros establecidos.

Tenga en cuenta que:

1. Se puede pasar del Estado "Por gestionar”, directamente, al Estado "Finalizado" cuando no se hizo nigin Comentario, ni Adjunto, y cuando

el Aprobador es el mismo Responsable. Para esto se hace clic en el botén Enviar para Aprobacion.
2. Se puede pasar del Estado "Por gestionar" directamente al Estado "En validacién" cuando no se hizo ningin Comentario, ni Adjunto y el

Responsable lo mandé a aprobar, sin registrar nada. Para esto se hace clic en el boton Enviar para Aprobacion.

3. El compromiso permanecera en pantalla después de hacer clic en el botén Enviar para Aprobacién y desaparecera en el momento
que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacion
Finalizado
Cancelado
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Registrar ler comentario

Conceptos Ultimas funcionalidades

o E >

Nunca vistos

Estados

Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  ~

Sin comentarios

Je——— Sondea precios

@ En ejecucion

En validacién
Finalizados

(%) cancelados 0
Tiempo

[ vencidos 0

[ Hoy 0

Crear etiqueta )

Alin no hay comentarios registrados en
este compromiso.

Daniel Pineda

Investigando he encontrado esta
pagina web donde hablan de los
mejores 15 SW de gestién
empresarial y refieren a cada uno:

Crear compromiso ) i &

Para realizar el 1er comentario debes buscar y dar clic sobre el compromiso que vas a comentar. Luego vas a la seccion derecha y das clic sobre el
icono de comentarios y posicionas el cursor sobre el campo que dice "Escribe un comentario aqui." Podras digitar un largo texto sobre el avance del
compromiso. Solo hasta que escribas algo estara disponible el botén Publicar. Para finalizar das clic sobre el boton Publicar o en Cancelar si ya

no quieres registrar el comentario.

Al publicar verés asi el comentario:

Conceptos Ultimas funcionalidades

@ Nunca vistos

Estados

Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

07/05/2019 15:33

.} Daniel Pineda
Investigando he encontrado

esta pdgina web donde hablan
de los mejores 15 SW de

Por Gestlonar Sondear precios

gestién empresarial y refieren a
cada uno:
https://gestion.pensemos.com/los-

3 Enejecucion
@ En validacién
Finalizados
(X) Cancelados

Tiempo

%) vencidos

) Hoy 0

Crear etiqueta o

mejores-15-software-cuadro-
de-mando-integral

Escribe un comentario aqui

Crear compromiso 0 | &

Ver archivos adjuntes

En este momento el compromiso ya se encuentra en Estado "En ejecuciéon”, sin embargo, el compromiso permanece disponible para hacer mas
comentarios o subir adjuntos y solo desaparecera de la lista de compromisos cuando des clic en otro compromiso o elijas otro filtro (desaparece

porque ya no cumple el filtro elegido que es Por gestionar).

Entonces podras ver el compromiso utilizando el filtro En ejecucion que es el siguiente estado de los compromisos:
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Blsquedas = Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Compromisos Funcién: Responsable « Ordenar por: Ultima edicion  +

[New] Nunca vistos © Basica @ Avanzada O Historial
u -4 Sondear precios ‘ =] ]

Estados Aprobador

L. Por Gestionar 2 Sandra Arenas del Rio

En ejecucion 1

@ En validacién [ Proceso relacionado

Finalizados o Compras

() Cancelados (1]

Tiempo Origen del compromiso

[ Vencidos 0 Reunion: Reunién Mensual de OTI
A Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _

Los estados por los que pasa un compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacion
Finalizado
Cancelado
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Subir ler adjunto

ft y
Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos -~ =
[ € Abrir
e I~ « Pensemos » Ziteraciones > Compromisossve 8.2.16 » v O Buscar en Compromis
i Organizar Nueva carpeta =« [ 9
(o Nombre Fecha
s Acceso rapide
sqlserver
oV
¢ [New] Nunca vistos 2 @] Lista precios inicialxlsx
e VideoMarialgnacia =) . .
Compromi 2216 * & et Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
ompromisos sve 8.2 . nadi Autores: Sandra Hernandez
Estados & Descarges ) erro| Tamaiic: 8,07 KB
) . Fecha de modificacion: 7/05/2019 3:39 p.m. N
& imp | no dovy . 10 -alinea...
ek —— = e logodepensemos REPORTE_DE_TODAS_LAS_ACCIONES del_compromiso_event...
£8) En ejocucién o sqlserver B com eventos dosxls )
B compro de Eventos decididos.xs
e a5 G @ OneDrive Seguimiento_a_compromisos-20190422 pdf
= T Este equipo 8| Contador de no vistos con 1 pero lista 0,jpg
Finalizados 0 o 8| crear estando haciendo un comentaricjpg
i Red v o€
(%) Cancelados 0 Nombre: || v| Todos los archivos (*.*)
Tiempo -
] vencid 0
[7] vencidos Adjuntar archivo €3
E Hoy ]

Crear etiqueta o Crear compromiso ° i =

Para subir el 1ler adjunto debes buscar y dar clic sobre el compromiso que vas a documentar. Luego vas a la secciéon derecha y das clic sobre el
icono de adjuntos y das clic en el enlace Adjuntar Archivos. Se abre una ventana donde puedes elegir el archivo, das clic en Abrir para subir el
archivo o en Cancelar si ya no quieres realizar esta accion.

Al Abrir veras asi el adjunto subido:

n de compra de la herramienta tec

Danlal Pineda
07/05/2019 15:36

L . .
Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos
()
] Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicién
"‘ Few Nunca vistos ® Usiapreciosinicialaisx

Estados

£ En ejecucion 0

@ En validacion
Finalizados

() cancelados

Tiempo

[} vencidos Adjuntar archivo @

[ Hoy 0

Crear etiqueta Q) Crear compromiso )

En este momento el compromiso ya esta en estado En ejecucién, sin embargo el compromiso permanece disponible para hacer mas comentarios o
subir otros adjuntos y s6lo desaparecera de la lista de compromisos (desaparece porque ya no cumple el filtro elegido que es Por gestionar) cuando
des clic en otro compromiso o elijas otro filtro.

Entonces podras ver el compromiso utilizando el filtro En ejecucion que es el siguiente estado de los compromisos:
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http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31165877

Blusquedas ncey Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Compromisos Funcién: Responsable v Ordenar por: Ultima edicién

[New Nunca vistos O Basica @ Avanzada O Historial
Sondear precios ‘ ﬁ ]

Estados Aprobador

@_ Por Gestionar 2 Sandra Arenas del Rio

En ejecucion 1

[d envaiidacién 0 Proceso relaclonado

Finalizados o Compras

(%) Cancelados 0

Tiempo Origen del compromiso

[j Vencidos ] Reunién: Reunidn Mensual de OTI
A Hoy 0

Crear etiqueta o Crear compromiso o _ E &

Los estados por los que pasa un compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacion
Finalizado
Cancelado
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http://training.pensemos.com/display/MC8/Por+Gestionar
http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31165877
http://training.pensemos.com/pages/viewpage.action?pageId=31165886
http://training.pensemos.com/display/MC8/Finalizado
http://training.pensemos.com/display/MC8/Cancelado

En Ejecucion

Después de haber registrado el primer comentario o primer adjunto, el compromiso queda en estado "En Ejecucién”, disponible para que se registren
mas comentarios o se suban mas adjuntos.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Busque

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

fr

I

©

]
' @ Nunca vistos

Estados Emaar para aprobacidn Reunidn: Reunidn Mensual de OTI

ﬁl Por Gestionar

Sondear precios

O Basica ® Avanzada O Historial
‘ & ] Origen del compromiso

En ejecucion Fecha solicitud
[d En validacién 06/05/2019 11:55

Finalizados

(%) Cancelados

Observaclones

Tiempo

Adn le queda mas del 50% del
periodo de tiempo asignado al
I vencidos compromisa

m Hoy 0

Crear etiqueta o Crear compromiso o _ &

En este estado el Aprobador puede realizar los cambios en la informacién del compromiso que ya se describieron y el Responsable podra realizar y
consultar comentarios, consultar los adjuntos de otros usuarios, subir o eliminar sus adjuntos y agregar o eliminar colaboradores. También puede
consultar la informacién basica, avanzada y el historial.

Para continuar el flujo debe dar clic en el botén - Enviar para Aprobacion. Al dar clic sobre ese boton el compromiso desaparece de la lista
(pues ya no cumple el filtro En ejecucion) y pasa al estado En validacién. El contador del filtro "En Ejecucion” disminuye uno y el de "En validacion"
aumentaen 1. Siquiere ver el compromiso nuevamente solo debe dar clic en el filtro "En validacion" y podra ver el compromiso, inclusive podra
realizar comentarios o adjuntos si ain lo requiere.

L]

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

[New] Nunca vistos Basica | Avanzada  Historial

Estados Responsable

E;_ Por Gestionar No seleccion
£ En ejecucion 0
Finalizados 0 No seleccién

(¥) Cancelados

Tiempo Colaboradores

m Vencidos

ILﬂ Hoy 0 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &
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https://training.pensemos.com/display/MC10/Compromisos+dependientes+e+independientes#Compromisosdependienteseindependientes-aprobadorpuede

Tenga en cuenta que:

1. Se puede Pasar de "En ejecucion” a "Finalizado" cuando se hizo por Io menos un comentario o un adjunto y el Aprobador es el mismo

Responsable. Para esto se hace clic en el botén Enviar para Aprobacion, el compromiso desaparecera de este estado en el
momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

2. En cualquier Estado, cualquiera de los roles participantes; Aprobador, Responsable o Colaborador, puede realizar comentarios y adjuntos.
La cronologia y autoria queda registrada en el orden de los comentarios y adjuntos.

Los estados que va tomando el compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacion
Finalizado
Cancelado
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En Validacion

Después de que el Responsable ha enviado a Aprobacién, el compromiso queda en estado En Validacion, disponible para que el Aprobador tome la
decision de aprobar o rechazar. También pueden realizar mas comentarios o subir mas adjuntos.

Cuando un compromiso tiene informacién, ya sea comentarios o adjuntos, que el usuario que consulta, alin no ha visto, entonces aparece un circulo
azul, delante del nombre del compromiso, que le alertara sobre la novedad.

L]

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

[New] Nunca vistos Basica | Avanzada  Historial

Estados Responsable

E;_ Por Gestionar No seleccion
£ En ejecucion 0
Finalizados 0 No seleccién

(¥) Cancelados

Tiempo Colaboradores

m Vencidos

ILﬂ Hoy 0 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Al dar clic sobre el compromiso podras ver si la novedad es un comentario o adjunto, o ambos, con un circulo azul junto al icono de Comentarios o
Adjuntos.

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion  +

(New] Nunca vistos i O Basica @ Avanzada O Historial

Estados Aprobador

2L Por Gestionar Sandra Arenas del Rio

3 Enejecucion

En validacién Proceso relaclonado

Compras Q B

Finalizados

(%) Cancelados

Tiempo

Origen del compromiso
[*] vencidos 0

Reunién: Reunidn Mensual de OTI
) Hoy 0

.
Crear otiqueta @) Crear compromiso Q) — = &

Al seleccionar el compromiso, el Aprobador podra ver y revisar la informacion, comentarios y adjuntos, ya sea para aprobar o rechazar .:: el
compromiso. En este estado el aprobador podra:
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Aprobar el compromiso

f ;
~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ! 0 ‘

-
!
O Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion
“ New| Nunca vistos m Baslca Avanzada Historial
© : o

Estados Responsable
- ﬁ\ Por Gestionar Mo seleccién

ES Enejecucién

[¥] Finalizados No seleccion

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

r "E Vencidos

L‘i Hoy o No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &

Solo el aprobador puede Aprobar un compromiso, para esto debes buscar los compromisos "En validacién" donde eres Aprobador y dar clic sobre el
compromiso. También podras revisar la seccion de informacién basica, avanza y el historial de todo lo que se ha realizado sobre el
compromiso. También puedes consultar los comentarios de los otros roles y ver sus adjuntos, Una vez analizada la informacién podras aprobar el

compromiso al dar clic en el botén Aprobar este compromiso.

iOperacion Exitosa!

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros cambiara de estado. En ese instante el compromiso pasa a estado Finalizado. E
| compromiso desaparece de la lista de compromisos (ya no cumple con el filtro En Validacion) y el contador de En validacion disminuye uno y el de
Finalizados aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo debes dar clic en el filtro Finalizados y podras ver el compromiso,
inclusive podras realizar comentarios o adjuntos si ain lo requieres.
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BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

i

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

[New] Nunca vistos ® Bisica O Avanzada O Historial
@  Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gestio
n Empresarial

- I

Estados Responsable

£, Por Gestionar Daniel Pineda

[ () ‘ Sondear precios

B8 En ejecucién

[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

() vencidos

No seleccién

oo © [l <

4 Hoy 0

Crear etiqueta )

Rechazar el compromiso

BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

.

Compromisos Funcién: Aprobador ~

[ ® Sondear precios

Rechazar este compromiso

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

Baslea Avanzada Historial

Responsable

Nunca vistos

Estados

Ia_ Por Gestionar
8 En ejecucion
En validacién
Finalizados
(%) Cancelados

Tiempo

No seleccion

Fecha limite

No seleccidn

Colaboradores

m vencidos

) Hoy 0

Crear etiqueta )

No seleccidn

Crear compromiso () _ = &

El Aprobador es el Unico que puede rechazar .:: un compromiso y solo se puede realizar cuando se encuentra en estado de "Validaciéon". Los
compromisos rechazados volveran al estado “En ejecucion”.

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros, el compromiso desaparecera de la lista de compromisos (ya no cumple con el

filtro En Validacion) y el contador de En validacion disminuye uno y el de En ejecucién aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente
solo debes dar clic en el filtro En ejecucion y podras ver el compromiso. Podras realizar comentarios o adjuntos.
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Recuerda que en el historial podras ver los cambios que ha sufrido el compromiso en su informacién y en el cambio de estado:

Bls que v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
s

-
a
s
Wl Origen: Todas Fecha solicitud: Todas por: Uttima edicién  +
™ Nunca vistos 0 — O piasica O Avanzada @ Historial
@ Sondear precios i A
® Sandra Arenas del Rio rechazé
e la finalizacién de este
Estados compromiso
& 08 may 2019 - 8:21 AM
@ Por Gestionar 3 ® Sandra Arenas del Rio hizo un
comentario
(] 08 may 2010 - 8:21 AM

En ejecucién 1

# Daniel Pineda envi a validacion

[d Envalidacion 0 este compromiso
07 may 2019 - 3:47 PM

Finalizados 0 @ Daniel Pineda adjuntd un
archivo
07 may 2019 - 3:36 PM
() Cancelados 0
# Daniel Pineda hizo un
comentario

Tiempo 07 may 2019 - 3:33 PM
%) vencidos ] ® Sandra Arenas del Rio creé este
compromiso
06 may 2019 - 13:55
o 0
[ ]
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) = &

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién +

Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

Estados Cancelar este compromiso fhye

£ Por Gestionar Daniel Pineda

£ En ejecucién
En validacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

I vencidos agregar @

E‘l Hoy 0

Crear etiqueta o Crear compromiso o _ |§_| ¢ (ﬁ

El Aprobador es el Gnico que puede realizar esta accion en cualquier estado menos en Finalizados. Si eres aprobador y quieres cancelar un

compromiso debes utilizar el boton Cancelar este compromiso. Al dar clic en este boton el compromiso pasara a estado Cancelado en el
momento que se pierda el foco o se cambien los filtros, el compromiso desaparece de la lista de compromisos (ya no cumple con el filtro En
Validacion) y el contador de "En validacion” disminuye uno y el de "Cancelados" aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo
debes dar clic en el filtro "Cancelados" y podras ver el compromiso, podras inclusive realizar comentarios o adjuntos.
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® La opcion administrativa de Reasignar aprobador es Util para cambiar el usuario que deba aprobar, rechazar o cancelar un compromiso y
que no se encuentre laborando por alguna emergencia o se encuentre de vacaciones..

® Al seleccionar el botén Aprobar o Rechazar el compromiso, el botén desaparecera, pero el compromiso permanecera en
pantalla y cambiara de estado solo en el momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al
seleccionar otro compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacién
Finalizado
Cancelado
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Finalizado

Después de que el aprobador ha aprobado el compromiso, este queda en estado "Finalizado". Aunque aln en este estado se pueden realizar mas
comentarios o subir mas adjuntos,

BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

fn
I
©®
]

Fecha solicitud: Ordenar por: Ultima edicién

‘ Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial
Construir o compra de olégica Gestin Empe

Estados Responsable

ﬁ_ Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

£ En ejecucién
[ ) ‘ Sondear precios
[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

] Vencidos

No seleccién

E‘l Hoy 1

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ .@ &

Al llegar a estado "Finalizado" es posible que se modifique el % de cumplimiento de compromisos de este usuario, que es responsable del
compromiso. Recuerda que solo los compromisos que fueron creados por otro usuario (aprobador diferente a mi) y donde yo soy Responsable seran
tenidos en cuenta al calcular el % de cumplimiento de mi usuario.

Normalmente un compromiso "Finalizado" termina su ciclo de vida, sin embargo, pueden existir casos en los que se debe reabrir el compromiso para
complementarlo o corregirlo. En este caso solo el Aprobador puede reabrir un compromiso:

O

Reabrir compromiso
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BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha sollcitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  ~

[New]  Munca vistos ® pasica O Avanzada O Historial
Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gestid

n Empresarial

Estados Responsable

ﬁ_ Por Gestionar Sondear precios ‘ [z Daniel Pineda

E3) En ejecuciin Reabrir este compromiso

[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados 24/05/201919:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

%) vencidos

El Hoy 0 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Para reabrir un compromiso solo el aprobador tendréa disponible el boton de Reabrir y al darle clic el botén cambiara a cancelar m ,
el compromiso permanecera hasta que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso
cambiando a estado En ejecucion . El contador de los compromisos finalizados disminuye y aumenta el contador de los compromisos en
Ejecucién. Es posible que el % de cumplimiento se vea afectado por la re-apertura cuando el Responsable es diferente al Aprobador .

El Aprobador debera registrar un comentario que explique la razén de la reapertura.

Los estados que va tomando el compromiso son:

® Por Gestionar
® En Ejecucién
® En Validacion
® Finalizado
® Cancelado
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Cancelado

Encontrandose en cualquier Estado, un compromiso puede ser Cancelado por el Aprobador. Si eres Aprobador, debes buscar el compromiso y dar
clic. Podrés revisar la seccién de informacién basica, avanza y el historial de todo lo que se ha realizado sobre el compromiso. También puedes

consultar los comentarios de los otros roles y ver sus adjuntos, Finalmente para cancelar debes dar clic en el bot6n Cancelar este
compromiso.

BU squedas hd Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

Estados Cancelar este compromiso fhy1o

fEL Por Gestionar Daniel Pineda

8 En ejecucién
En validacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

E‘_\, Vencidos

) Hoy 0

Crear etiqueta o

En ese instante el compromiso pasa a estado Cancelado. EI compromiso desaparece de la lista de compromisos (si ya no cumple con el filtro) y el
contador del estado en que estaba disminuye uno y el de Cancelados aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo debes dar
clic en el filtro Cancelados y podras ver el compromiso, inclusive podras realizar comentarios o adjuntos, si ain lo requieres.

Los compromisos cancelados NO son tenidos en cuenta para el % de cumplimiento de compromisos.

Un compromiso cancelado puede ser restablecido para retomar su ejecucion, aunque puede ser algo excepcional se puede realizar asi:

Restablecer un compromiso
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http://training.pensemos.com/display/MC8/Finalizado

BU squ edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

.

Compromisos (LI Funcién: Responsable ~ Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New]  Munca vistos Basica Avanzada Historial
Inscripcidn al Taller de Gestidn de proyectos

Estados Restablecer este compromiso

ﬁ Por Gestionar No seleccién

8 En ejecucién

[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados No seleccidn

Cancelados

Tiempo

) vencidos

E Hoy 1 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Colaboradores

Solo el Aprobador del compromiso puede reestablecerlo después de encontrarse en estado Cancelado. Para ello darés clic en el boton . Rees
tablecer este compromiso. En ese instante el compromiso pasa a estado En ejecucién. El compromiso desaparece de la lista de compromisos (ya
no cumple con el filtro Cancelados) y el contador de Cancelados disminuye uno y el de En ejecucién aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso
nuevamente solo debes dar clic en el filtro En ejecucion y podras ver el compromiso, inclusive podras realizar comentarios o adjuntos si atn lo
requieres. En caso de olvidar registrar un comentario antes de reestablecer el compromiso podrias hacerlo ya estando en ejecucion. El historial
mostrard cuando y quién hace cada comentario.

Al seleccionar el bot6n Reestablecer este compromiso., el botén cambiara a - cancelar compromiso, el compromiso permanecera en
pantalla y cambiara de estado solo en el momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro
compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

Por Gestionar
En Ejecucion
En Validacion
Finalizado
Cancelado
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Explorar compromiso

Busquedas v Conceptos

Pagina inicial
Compromisos |/ Administrar

Ajustes

100 -~ AZ Exportar

Elementos en pagina

Actualizar documentacion

certificacién 1SO 29110 Administrador del Sistema Administrador del Sistema 18/{jul/2019 16:25:00 °

Adecuacion de Herramienta Gréfica

para Visualizar Avance Alonso Quijano Alonso Quijano 07/julf2017 13:13:00 @

Adquisicion de nuevos monitores Angie Barrios Alonso Quijano 07/julj2017 14:12:00 °

< " - " 20/sep/2019
Agendar reunion Eliza Shaw Administrador del Sistema 18:24:00 °

https:/finnovacion.pensemos.com/videos2/cmt/commitmentSWE7soa=1&mdl=cmt&_sveVrs=8413&mis=cmt-4%

Ya sea desde la opcion de Administrar un compromisos o desde cualquier otro lugar de la suite desde donde le usuario tenga permisos de explorar
un compromiso, seleccionando el link del nombre del compromiso puedes explorar la informacién que el usuario ha registrado al crear el
compromiso.

Explorar compromiso © Ayuda e

Acciones [ 2] Historial de comentarios

Origen

Titulo Actualizar documentacidn certificacion 1SO 29110

Descripcion Actualizar documentacion certificacion ISO 29110

Responsable Administrador del Sistema

Aprobador Administrador del Sistema

Proceso

Fecha de creaciéon  15/07/2019 16:23

Fecha limite 18/07/2019 16:25

Estado Finalizado

Colaboradores
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En la pestafia General puedes ver:

® Origen: es el lugar de donde proviene el compromiso, puede ser desde otros médulos como revisiones, reuniones, eventos o indicadores o
puedes asignarlo al crear un compromiso independiente, ya sea un correo electrénico, una junta, un informe de revision o una auditoria.

® Titulo: Es necesario que el compromiso tenga un nombre y que ademas sea de por lo menos un caracter (dentro del nombre no se puede
usar las comillas dobles).

® Descripcién: Este campo es requerido y por defecto estara vacio. Debes agregar un texto que describa el alcance del compromiso. Este
sera un texto plano.

® Responsable: Usuario activo del sistema a quien se asigna el compromiso y debe llevarlo a cabo. Por defecto aparece el usuario que esta
en sesion creando el compromiso pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el auto-
completar. Es requerido.

® Aprobador: Es por defecto el mismo creador de un compromiso y puede asignar responsables, colaboradores, aprobar, cancelar, modificar
la fecha limite, comentar y adjuntar documentos.

® Proceso: Este campo es opcional y el aprobador lo puede asociar al proceso que corresponda ya sea administrativo, de desarrollo, etc...

® Fechade creacion: Es la fecha en que se asigna el compromiso, por defecto el sistema asigna la fecha actual (dia, mes, afio, hora,
minutos) en la cual se dio clic en Crear compromiso.

® Lafechalimite: Fecha planeada para terminar el compromiso. Debe ser futura (mayor a la fecha-hora-minutos en que se esté creando el
compromiso), la intencién es que no se pueda crear un compromiso vencido es decir que era para realizar en el pasado. Por defecto esta
vacia con un ayuda que muestra el formato que debes usar. Puede ser asignada eligiendo la fecha en el calendario. Esta fecha es
requerida

® Estado: Es la situacién o modo dentro de la gestion en el que se encuentra un compromiso.

® Colaboradores: son los usuarios agregados a un compromiso quienes participan y aportan en el desarrollo pero a quienes no se le
presenta indicador de cumplimiento por esos compromisos en los que solo colaboran.

En la pestafia Acciones puedes ver:

Administrador del Sistema adjunté un archivo

Administrador del Sistema hizo un comentario

Administrador del Sistema aprobd este compromiso

Administrador del Sistema cred este compromiso

Administrador del Sistema

Administrador del Sistema

Administrador del Sistema

Administrador del Sistema

17/jul/2019 11:33

17/jul/2019 11:33

17/julj2019 11:32

15/jul{2019 16:23

. o
Explorar compromiso (@ Ayuda Q
General Historial de comentarios
L AZ Exportar
1-4ded -
o ponsable Fecha inicial Fecha Final

17/jul/2019 11:33
17/jul/2019 11:33
17/julf2019 11:32

15/julj2019 16:23

Reporte de todas las acciones

En esta pestafia puedes observar el historial que el sistema lleva de todas las acciones que se han realizado sobre el compromiso desde que se cre6

en una tabla con lo siguientes datos:

Usuario y accion que realizéd: si das cilc veras en una pantalla emergente todas la informacién de la accién.

L]
® Usuario que hizo la accién

® Fecha inicial y final de la accion
L]

Reporte de todas las acciones: si das clic en este boté podras ver el reporres de la accién y el comentario que el usuario hizo:
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https://training.pensemos.com/pages/createpage.action?spaceKey=MC8612&title=Crear+un+compromiso+independiente

& &, Exportar | () Ayuda

REPORTE DE TODAS LAS ACCIONES

TE%TILOS Actualizar documentacion certificacion ISO 29110-null
13/feb/2020 08:34 AM

ACCION1 Administrador del Si: adjunté un archivo
Comentario: Administradoer del Sistema adjuntd un archivo
Autor: Administrador del Sistema Fecha de registro: 17/jul/2019 11:33 AM Tiempo consumido: 0,00 horas
Fecha Inicial Real: 17/jul/2019 11:33 AM Fecha final real: 17/jul/2019 11:33 AM Gasto: $0,00
ACCION2 Administrador del Si: hizo un c ario
Comentario: Administrador del Sistema hizo un comentario
Autor: Administrador del Sistema  Fecha de registro: 17/jul/2019 11:33 AM Tiempo consumido: 0,00 horas
Fecha Inicial Real: 17/jul/2019 11:33 AM Fecha final real: 17/jul/2019 11:33 AM Gasto: 0,00
ACCION3 Administrador del Si aprobé este compromiso
Comentario: Administrader del Sistema aprobd este comproemiso
Autor: Administradoer del Sistema  Fecha de registro: 17/jul/2019 11:32 AM Tiempo consumido: 0,00 horas
Fecha Inicial Real: 17/jul/2019 11:32 AM Fecha final real: 17/jul/2019 11:32 AM Gasto: $0,00
ACCION4 Administrador del Si: cre6 este compromiso

En la pestafia Historial de comentarios puedes ver tres secciones:

Explorar compromiso

General Acciones [ 1] Historial de comentarios
O Reasignaciones del aprobador @ Comentarios O Archivos adjuntos

200020171417 D
Lazaro Tormes

Se adjunta archivo con preguntas sobre el modulo Reuniones

® Reasignacion del aprobador: comentarios del administrador de cada vez que se reasigna el aprobador de un compromiso
® Comentarios realizados por el responsable, recurso o aprobador
® Archivos adjuntos subidos por el responsable, recurso o aprobador
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Explorar compromiso desde el modulo de Alineacion

Seleccionando un usuario de una de las areas organizativas, seguido de la opcién compromisos la cual te mostrara los compromisos de este
usuario, al dar clic sobre el nombre del compromiso te llevara a la pantalla del compromiso donde puedes gestionarlo.

2>

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

2

| Organigrama

Mis responsabilidades Recursos =

O o

Eliza Shaw - Asistente

Historial

TEXTILOS S.A.

Fernando Esquinas

Busqueda de compromisos

Busqueda de areas Todos v

Fecha limite: 21/may/2019 09:45:00 [

Gestionar el reemplazo de la

- Presidencia asistente en sus vacaclones
L #Fernando

(\ Esquinas

- Fecha limite: 28/may/2019 19:00:00
(] Felipe Martinez Reportar los gastos del

Presidente antes que termine el
Paula Duren mes
o
Agregar

i Fecha limite: 20/sep/2019 18:24:00 [

A Agendar reunion

_.

o

Con la opcién

Fecha limite: 21/may/2019 09:50:00 ﬁ;

Vuelo a Bucaramanga

Fecha limite: 26/jul/2019 17:00:00 ﬁ;

Hacer informe de reunién de
disefio - 2019

con puedes volver a la pantalla del modulo donde estabas.

b

Informes  (Compromisos Fecha de

consulta 20/09/2019

® Compromisos

Fecha limite: 21/may/2019 10:00:00

Obtener el reporte de
Indicadores de los
competidores

Fecha limite: 30/ago/2019 12:00:00

Presentacion Ventas Semestre 1

Compromisos m Funcién: Todas - Origen: Todas -
Nunca vistos 0

@ Ayuda

Fecha solicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion +

[ Gestionar el reemplazo de la asistente en sus vacaciones

@ Bésica O Avanzada O Historial

= K3

Estados
a Por Gestionar 12
&7 En ejecucién 3

@ En validacién 1

Finalizados 9
(%) Cancelados 0
Tiempo

Vencldos 14
[“j Hoy 0

Crear etiqueta @

Responsable

Eliza Shaw (] B

Fecha limite

21 | 05 2019 09 | 45

Colaboradores

Agregar @

Crear compromiso () _ .[E‘ &

Si eres responsable, aprobador o colaborador del compromiso y no tienes opciones del ment de compromisos, al dar clic te mostrara un mensaje de

acceso no autorizado

Manual Médulo de Compromisos- SUITE VISION EMPRESARIAL ®



Alertas de correo

Suite VISION EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobre los compromisos
gue se programan.

Esta herramienta a través de correos electrénicos suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcién activada.

Esta opcién se encuentra en la ficha de configuracion de cada usuario. Quien puede activarla o desactivarla sera el usuario que tenga la opcion de "C
onfigurar usuarios".

Para el M6dulo compromisos se envian correos cuando:

. Se asigna un compromiso.

. Falta el 50% del tiempo para que un compromiso llegue a su fecha limite.

Se envia un compromiso a aprobacion.

. Recordatorio de solicitud de aprobacion (Se envia al aprobador si no se ha vencido el compromiso a la mitad del tiempo que hay entre la
fecha que se envio a aprobar el compromiso y la fecha limite del compromiso)

Se ha aprobado un compromiso.

Se ha desaprobado el compromiso.

. Se vence la fecha limite del compromiso.

Se cambia la fecha limite del compromiso.

. Se cambia el responsable del compromiso

rwNpP

©PNoO !

Alertas de vencimiento a Compromisos

Esta funcionalidad presente en Compromisos, posee un notificador de vencimiento de compromisos el cual comunica al responsable del vencimiento
del compromiso en tres momentos diferentes: al ser asignado a este, a la mitad del tiempo de su ejecucion y una vez terminado el plazo para ser
finalizado.
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Reporte de compromisos

Para que esta opcion de reporte de compromisos se vea debes ingresar al modulo administrador, seguridad, Roles, busca el rol al que quieres asignarle
permisos y selecciona la opcién Editar.

€
ﬁ Bl]squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 0‘ B
=] Configurar {30 Administrador / Seguridad / Roles
§ i

O | van
°

Masiva B Buscar
(]

Opciones
A -

LDAP

< » -

] 1 0- AZ Exportar

Datos béds... ¥ 7- 100 de 309 Elementos ina =

Atributos ... ¥

- Fuentesd... v Administrador de compromisos / .

- | gdtar QY Ciminar |
‘Agentes -
A Auditoria ¥ Administrador de Indicadores ° o

Licencia a Administrador de Médulos °

En esta pantalla busca la opcién compromisos y despliégala, al desplegar veras la opcion reporte, despliega esta opcién y marca el recuadro reporte, de
esta forma aparecera la opcién de Reporte a los usuarios que se encuentren dentro de este rol. ten en cuenta que debes salir del sistema y volver a
ingresar para que se muestre este campo en el menu.

¢
“ Bl]squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ B
A
@ | Seguridad
|
g o e Administrador | Seguridad / Roles
'$) Usuarios
" Compromi o
ompromisos
° Roles P ‘
Masiva
[ Seleccionar todo  Ninguno
Opciones
a
LDAP [0 Gestionar [ Crear y gestionar B Administrar
Datos bds... ¥
Fas
o Atributos .. ¥
Reporte
L] Fuentesd... ¥
'! o
T - Seleccionar todo  Ninguno
5 3
Auditoria v eporte
&

Al ingresar nuevamente al sistema, selecciona el icono de compromisos del panel lateral, seccién Reportes y aqui selecciona la opcién reporte, te
mostrara la siguiente pantalla con los filtros:

Cumplimiento: este filtro contiene las siguientes opciones con las cuales puedes traer los compromisos que quieres ver; Todos, Al dia, vencidos,
Finalizados y Cancelados.

Fecha planeada o real: en este campo puedes seleccionar el periodo de tiempo en el cual quieres traer esos compromisos que fueron planeados o
fueron terminados.

Responsable: en este campo puedes seleccionar el usuario, para ver los compromisos que tiene asignados.
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L . " 5 1
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q E
i A
= Pégina inicial
{28 Compromisos | Reportes | Reporte
il i
Administrar
L]
=
- Cumplimiento Vencidos A Fechaplaneadaoreal Entre v 01/01/2020 00:00 y 16/12/2020 10:59
o/ =1~
Ajustes -
| Responsable Todos * | } ﬂ
g8
) Verreporte
9
]
L]
a
<
P

Este reporte no es personalizado, es estatico y nos muestra el nombre del compromiso, la descripcion, el origen que puedes ser una reunién, un evento,
una revision, un indicador o desde el mismo modulo de compromisos, también se muestra una fecha de solicitud, la fecha limite, la fecha de terminacion,

comentarios, estado y aprobador.

El enlace del nombre del compromiso te llevara a la pantalla de acuerdo a los permisos que tenga el usuario, por ejemplo si solo se tiene permisos de ver,
el sistema lo llevara a una pantalla de explorar el compromiso.

‘Vencido Admunistrador

31/ene2020

20/ene/2020

08:49

23:59 del Sistema

Vencido Gabriel
Buendia

29/ene/2020 06/1eb/2020

11:27 2359

Envio de informe df - (@) Ayuda
— Explorar compromiso :
m Acciones 1] Historial de comentarios
Pm— Revision gerencial = Gerencia general
Titulo Archivar actas finalizadas
Descripcién Archivar las actas finalizadas en fisico y en digital.
Responsable Angie Barrios
Aprobador Gabriel Buendia
Proceso Gestion Administrativa
Fechade creacion  29/01/2020 11:27
Fecha limite 06/02/2020 23:59
Estado Nuevo

También puedes exportar este reporte desde la opcién que esta ubicada en la parte superior derecha del reporte.
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| (7) Ayuda e

Compromisos
Planeados o finalizados entre 01/ene/2020 y 16/d]

TEXTILOS S.A.

Administrador del Sistema

Fecha solicitud Fecha limite  Fecha
Terminacioén
Crear usuarios nuevos | Crear 2 nsuarios nuevos para el 26/mar/2020 | 31/mar/2020 Ya tiene Vencido
para el area irea administrativa con los 17:49 23:50 comentarios
administrativa nombres de Carlos Montero Para verlos
Andres Bermudez explore el

compromise

Alonso Quijano

Origen del Fecha solicitud Fecha limite ~ Fecha
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Administrar

Si tienes el rol administrador de compromisos podras cambiar la informacién basica de un compromiso, estos cambios quedaran grabados en el
historial de cambios, al buscar un compromiso y desplegar la flecha encontraras dos opciones: Seguridad y Editar.

il -
- Bijsq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v @ H ‘ ,e.
|
a (— Compromisos / Administrar
- |
Origen Todas v L
I -
Reportes v Guardar bisqueda
a
< » 4Q0 ~
1 - AZ Exportar
1-1de1l Elementos ermpsaipa =
)
\
Adelantar encuesta de uso tecnolégico... Maria Isabel Ortiz Carlos Andrés Perez gg{sl\gggézozti °
s I
v | seguridad il cdiar ]
Fal
<
(1]

Al seleccionar editar el sistema te llevara a una ventana en donde puedes modificar cualquiera de los campos, también debes realizar un comentario
de justificacion del cambio.

Editar compromiso (@) Avuda o

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnoldgico... [x]

. Adelantar la encuesta de uso tecnolégico para socializarla en la reunién de gerencia.
Descripcion

Responsable® Maria Isabel Ortiz

Aprobador*® Carlos Andrés Perez

Proceso Administrativo

Fecha limite* 26/05/2023 23:59

Justificacién®
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se asigna el campo del proceso y se cambia la fecha limite.

Una vez guardes el sistema te ubicara en la ventana del buscador, si seleccionas el enlace del nombre del compromiso puedes explorarlo, en la
pestafia "Historial de comentarios" en la subpestafia "cambios en el compromiso" quedara la justificacion, los cambios de los campos
modificados en el compromiso y la fecha que se realiz6 el cambio.
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@ Maria Isabel Ortiz
$e asigna ¢l campo del proceso y se cambia la fecha limite.

Maria Isabel Ortiz: cambid &l proceso de ™ a "Administrativo’
cambid Ia fecha limite de "26/05/2023 23:59" a "29/05/2023 23:59"

24/May/2023 16:50
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Compromiso

Del latin ComPromissus, comin promesa. Es una Obligacién que
se ha contraido o una palabra ya dada. En ocasiones, un compromiso
es una promesa o una declaracién de principios!. También se
considera como un acuerdo de cumplimiento, con unas condiciones y
unos plazos. El compromiso tiene dolientes e intervinientes.

Del adecuado cumplimiento de compromisos por parte de los individuos
depende la sociedad entera. Nos comprometemos para evolucionar la
situacion y el momento, para mejorar la realidad, para cambiar el
mundo. En muchos casos el cumplimiento de un compromiso involucra
la vida o el bienestar de otras personas y cada persona, dia a dia, es
una mochila de compromisos, con su familia, con sus amigos, con sus
vecinos, consigo mismo. El compromiso constituye el eje emocional
que nos da fuerza, determinacion y orientacion, ademas de conectarnos
intensamente con nuestras sensaciones de felicidad y bienestar.

Compromiso Organizacional:
Tener un trabajo significa identificarse y comprometerse con un trabajo especifico, sin embargo el compromiso organizacional va més alla... es la

identificacion del individuo con la organizacién que lo emplea, aceptando sus metas y valores, teniendo voluntad de ejercer un esfuerzo considerable
en beneficio de la organizacién y, en definitiva, deseando seguir siendo miembro de la misma.
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Compromiso Dependiente e Independiente

Compromiso Dependiente: son los compromisos que han sido creados desde otros médulos de la suite. Desde Eventos, Reuniones, Revisiones e
Indicadores, estos compromisos se gestionaban desde cada médulo, en adelante se crearan en esos médulos pero se gestionaran
centralizadamente desde el médulo de compromisos.  Es facil identificar de donde proceden los compromisos pues lo muestra el icono y el campo
Origen. También existe un filtro para consultar¢ los de acuerdo al origen donde fueron creados los compromisos asignados a un usuario.  Para el
caso de los compromisos dependientes el aprobador es el moderador de la reunién o revision, el decisor del evento o el usuario que creo el
compromiso al indicador.

Compromiso Independiente: son los compromisos creados directamente en el médulo de compromisos y cuyo origen no es otro médulo de la
suite. En este caso el aprobador es la persona que crea el compromiso.

Para mas informacién sobre este tema consulta Compromisos dependientes e independientes
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Compromiso vencido

Un compromiso vencido es aquel que no se encuentra en estado Finalizados y cuya fecha limite es menor a la fecha actual o aquel que ya esta
finalizado y cuya fecha real de terminacion es mayor a la fecha limite.

Recordemos que una caracteristica del compromiso es que se debe cumplir antes de una fecha limite, en este caso es importante tener en cuenta
que la fecha real de finalizacion sera la fecha en que se envié a aprobar el compromiso, pero solo hasta que se apruebe sera tenido en cuenta como
terminado, esto para verificar que la caracteristica del alcance del compromiso también se cumplié.

Es por esto que un compromiso que no ha sido aprobado y cuya fecha limite ya pas6 sera tenido como vencido hasta que se apruebe y si fue
enviado a aprobacion antes de la fecha limite, entonces ya no sera vencido sino un compromiso a Tiempo.

Si el compromiso es rechazado por el aprobador entonces la fecha real de finalizacién sera la nueva fecha en que se envie para aprobar las
correcciones realizadas al compromiso. Es posible que si esto sucede el compromiso sea un compromiso finalizado mas alla de la fecha limite
(vencido).

Mas informacién de como los compromisos vencidos afectan el % de cumplimientos de compromisos de un usuario en % de cumplimiento de
compromisos
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Estados de un compromiso

Un compromiso pasa por diferentes estados:

* Cuando ler «Seenviaa

erines comentario
Por crea En 5 En aprobacion
* Hasta ler . e Tl * Hasta que se
ejecucién Hasta que se validacion
apruebe o
rechace

enviaa

estionar .
g comentario
aprobacian

o adjunto

= Cuando se
cancela

Cuando se

aprueba
Finalizado pru (1 [T\ « Hasta que
= Hasta que -
reestablezca

se reabra

Por gestionar: En el momento que el compromiso es creado queda en este estado. Hasta que se haga el primer adjunto o comentario o
se envie para aprobacion sin haber comentado o adjuntado.. En este ultimo caso puede suceder dos cosas que pase a En validacion para

ser aprobado, o que pase a Finalizado esto sucede cuando el responsable y aprobador son el mismo usuario.

® En Ejecucion: Una vez se ha publicado el primer comentario o subido el primer archivo el compromiso pasa a este estado. También
puede pasar a este estado un compromiso finalizado cuando es reabierto. Igual pasa cuando un compromiso Cancelado es
Estando en Ejecucion se puede enviar a aprobar para que pase a en Validacion, en el caso en que el responsable es el

restablecido.
mismo usuario aprobador cuando se envia a aprobacién pasa directamente a Finalizado.

En Validacién: Cuando el responsable envia para aprobacién pasa a este estado. Permanece en este estado hasta que apruebe y pase a

finalizado o rechace y vuelve a en ejecucion.
El

Finalizado: Cuando se apruebe el compromiso o se envia para aprobacion y se es responsable y aprobador pasa a este estado.

aprobador puede reabrirlo pasando a estado en Ejecucion.

Desde cualquier estado (menos finalizado) el aprobador puede cancelar el compromiso y pasa a este estado. El aprobador

® Cancelado:
puede restablecerlo pasando a estado en Ejecucion.

Todas estas acciones quedan registradas en el Historial, con fecha y autor de la accion.
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Funciones de los participantes de un compromiso

En la Suite encontramos tres participantes directos de los compromiso: un doliente y dos intervinientes que son:

Aprobador: Es el usuario que crea el compromiso definiendo su alcance y fecha limite. Ademas tiene la funcién de aprobar el compromiso y darlo
por finalizado o de rechazarlo en caso de su incumplimiento.  Tiene la potestad de cambiar el nombre, responsable, fecha limite, descripcion,
proceso relacionado y fuente mientras el compromiso siga en ejecucién, también puede reabrir un compromiso finalizado y restablecer un
compromiso cancelado. En conclusion es la personas que gestiona y le interesa que se lleve a correcto termino el compromiso.

Responsable: Es el usuario que ha sido encargado para responder que se realice el compromiso con las condiciones y fecha limite definida por el
aprobador. Puede realizar el compromiso él solo o puede agregar colaboradores al compromiso. Es el encargado de definir si ya esta listo y
enviarlo al aprobador para que lo de por terminado. Todos los usuarios que son responsables de compromisos asignados por alguien mas se les
calcula un % de cumplimiento de compromisos, de tal forma que puede ir evaluando con que Eficiencia y Eficacia cumple sus compromisos.

Colaborador: Es un usuario agregado a un compromiso quien participa y aportar en el desarrollo pero a quien no se le presenta indicador de
cumplimiento por esos compromisos en los que solo colabora.

Estos tres tipos de usuarios pueden agregar comentarios y adjuntar archivos en cualquier estado en que se encuentre el compromiso. Todas estas
actividades pueden ser monitoreadas con ayuda del Historial.

Administrador funcional de compromisos: Es un usuario que no participa de los compromisos pero tiene la capacidad de asignar permisos de
ver un compromiso a un usuario diferente a los participantes y también de reasignar el aprobador de un compromiso.

La siguiente tabla muestra las acciones que puede realizar cada funcién en cada estado:

POR GESTIONAR EN EJECUCION EN VALIDACION  FINALIZADO CANCELADO

Nombre del compromiso*  editable editable editable editable editable
APROBADCR Responsable* editable editable lectura lectura lectura
Fecha limite* editable editable lectura lectura lectura
Colaboradores: Agregar y elimin: Agregar y elimin: Agregar y elimin: lectura lectura
APROBADCOR Y Descripcion editable editable lectura lectura lectura
RESPONSABLE Aprobador* lectura lectura lectura lectura lectura
Proceso Relacionado editable editable lectura lectura lectura
Origen editable editable lectura lectura lectura
APROBADOR, Fecha solicitud* editable editable lectura lectura lectura
RESPONSABLE Y
COLABORADOR Observaciones*® lectura lectura lectura lectura lectura
Agregar suyo, Agregar suyo, Agregar suyo, Agregar suyo, Agregar suyo,
Comentarios ver todos ver todos ver todos ver todos ver todos
Ver y bajar Ver y bajar Ver y bajar Ver y bajar Ver y bajar
todos todos todos todos todos
Adjuntos Agregar y Agregar y Agregar y Agregar y Agregary
eliminar los eliminar los eliminar los eliminar los eliminar los
sSuyos sSuyos Suyos Suyos suyos
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Indicador de cumplimiento de compromisos

Es el indicador que muestra el desempefio actual de cada usuario con respecto a los compromisos que le han sido asignados por otros usuarios en
el ultimo afio. Mide tanto la capacidad para realizar las tareas que se planean, como la capacidad de hacerlo en el tiempo esperado. Se puede
consultar el indicador de un usuario desde la pantalla principal del médulo de reuniones o desde el médulo de alineacion.

En el médulo de alineacion se usa este indicador para mostrar el reporte de Desviacion de compromisos de cada area. Los datos usados en este
reporte son capturados al finalizar cada mes (Gltimo minuto) y no son reprocesados en caso de cambios en los compromisos (reabiertos,
restablecidos, cambios de fecha limite, etc).

En el médulo de alineacién se puede consultar este indicador para cada usuario que forme parte del organigrama.

El detalle completo de como se calcula lo puedes consultar en % de cumplimiento de compromisos
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Correos
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