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Instrucciones para el analisis de causa y

planificacion de actividades de AC o AP del SIGA
en SoftExpert 2.0

Usuarios:
Coordinador de Proceso
Coordinador de Sistema de Gestion

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Vicerrectoria General
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Estas instrucciones corresponden al procedimiento
U.PR.SIGA.002 y al uso del sistema SoftExpert, en el
componente Mejora Continua.

Para mayor claridad se requiere que el usuario conozca
el “procedimiento Acciones Correctivas, preventivas y
de mejora U.PR.SIGA.002” y |a “Guia Basica de mejora
U.GU.SIGA.001”
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6. Seleccione “Realizar Analisis de Causa y Planificacion”
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= MNota «“ HF /]
Plan de accion a partir de un : ventana “Datos del plan de accion :
maodelo e .

= ' Anélisis de causa

- &) Plan de accion

\‘...

Accion aislada

* & Adjunto
g‘i‘ ------------ :‘t ..."-.-- --------------------------------------------------- .
M 10. Clic en la pestafia “Plan de acciéon” No se encontré ningun registro

= [T, Diagrama de flujo

» 3| Asociaciones
! Consecuencia
£ Control
3 Documento
i Problema

L Riesnn



@ Datos del plan de accién - Google Chrome

8 https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

° Datos del plan de accion *» AC.0120 - Prueba de registro de plan p

Regisfiro Acciones Datos del registro
= .
d & L
= Wi
Guardar Guardar y salir Datos generales  Seguridad  Documentacion  Sumario
DATOS GENERALES

| Mejora 1A - Flanes de Mejoramiento s1GA

Responsable por |a planificacion & Administrador del plan de accion &
80154403 - Mario Alberto Montafia Torres [ Q| &/«f| | admSoftExpert - Administrador General Sof
Mo se encontrd ningln registro
eesEEEEEsssssssalE SRS SRR NSNS EEE NSNS EEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE -,
[ ] [l

13. De clic las veces que sea necesario para

: incluir las actividades a ejecutar :
» Ejecuci.ﬁn ‘ennnmnnnnnns N™ L e EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE .

v Planificacion

~ Registro de accionﬁs‘ “_‘_'_‘.'.' .

l + Nueva accion - ‘l ‘E‘ ‘E‘ ‘E‘

Acciones ’
iCuando?
Sec. | P [ SA|TE | A D | % Real Categoria Identificador Causa Actividad Responsable de reporiar
Inicio Hara Fim
1 o l:} Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001 Realizar AAAL 80154403 - Mario Alberte Mont...  03/07/2019 12:16 03072009
2 0 :} Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000002 Corregir XX 80154403 - Mario Alberte Mont...  03/07/2019 12:16 030720019
Illl‘-l““‘-‘q:’

U NI NI NI NN NN NN NN NSNS NN NS NN NN NN SN NN NN EEEEEEEEEEEEE

14. Registre los datos de la actividad (responsable, inicio, fin,
: unidad de medida, propdsito)

"o

M TTEEILLEES

.
.
*a

nueg (%



@ Datos del plan de accién - Google Chrome —

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion * AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo *% Planificacién A

Regizfro Acciones Datos del registro SE Suite Herramientas

H| B % N @ &= FE T %

Guardar uardar y salir Datos generales  Seguridad Documentacion  Sumario  Historial  Indicador  Reportes  Importar  Exportar  Configuraciones
’2-.. - - -
0‘. .....
0.’

‘e

*

* L]
DATOS GENERALES ‘e, "--....
-~

Mejora SIGA - Planes's, e, OIS "
L———J—————jtrrrrrrrrrrrrr*s . L_JL_J | |L_J

Resgunsahf Grupao responsable por la planificacion Grupo responsable por &l plan de accion

s01544¢ 15, Clic en guardar las veces que sea necesario 1P | |

Mo se end,

“a
v,
* '....
"

assmmmun?

NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmnEmnmnmnmn®

» Planificacion
+ Ejecucion

* Registro de acciones

Bl
N
=

== Nueva accion ~

Acciones |

i Cuando?

nues; [

Sec. P | SA TE A D | % Real Categoria Identificador Causa Actividad Responsable de reporfar
Inicio Haora Fim

1 l'"} Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001 Realizar AALA 80154403 - Mario Alberto Mont...  03/07/72019 12:16 03/0772019

r% Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000002 Corregir XXX 80124403 - Maric Alberto Mont... 030772019 12:16 030772019



e Datos del plan de accion - Google Chrome —

aoe A

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion » AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo g

Registro ACCIones Datos delregistro 0 eersnannnas U rrernnnnnnernnnd S i eeaaaasssasrsasaaaansmssssssannnssmesssssannnnsnnnsssnnnnne .
E E—:} F 16. (OPCIONAL) Si hay actividades que deben ejecutarse de manera
Guardar  Guardary salir Datos generales  Seguridad ”““"E secuencial, seleccione la primera actividad a ejecutar (clic sobre la :
i actividad).
DATOS GEMERALES H '] » H .
Mejora SIGA - Planes de Mejoramiento SIGA : En su teclado oprima la tecla “Control” (sostenida) y con el mouse de clic
Responsable por la planificacion @ Administrador de en la segunda actividad a ejecutar (asi sucesivamente si hay varias
0154403 - Mario / i . .
80154403 - Mario Alberto Montafia Tomes | 2|&¢#| | admSoftExpe} actividades a desarrollar de manera secuencial)
Mo se encontro ningun registro | . ] ) pe . ) . » .
e Luego de clic en el icono “Vincular acciones” o clic en “Desvincular :
> Planificacion acciones” si asi lo requiere
, Ejecucmn D ::'-.' .......................................................................................... .
~ Registro de acciones a"“’ ..................
Nueva accion « [in] [4 L)
Acciones %),
iCuando?
5ec. | P | SA | TE | A D | % Re I ldepiificador Lausa Actiidad Eespon=able de reporiar :
Inicio Hora Fin
1 l'.'_’; Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001 Realizar AALA 80154403 - Mario Alberte Mont...  03/077201 12:16 03/0772019
2 l'.'; Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000002 Corragir xxX 80154403 - Mario Alberto Mont...  03/077201 12:16 03/07 2019
3 I'."-:;: Hﬂ'ru';x e on e Lo aonnn Eugluor Lo A28 Dioalg Rlilap= 4illad el 12-20 037072019

nues; [



@ Datos del plan de accidn - Google Chrome
P g

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion » AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo ™% Planificacion

Registro Acciones Datos del registro SE Suite Herramientas
H & % O Q@ ®FEE
]
Guardar Guardar y salir Datos generales  Seguridad Documentacion  Swmario  Historial  Indicador  Reportes  Importar  Exportar  Configuraciones
DATOS GEMERALES
| Mejora SIGA - Planes de Mejoramiento 5164 [*¥] |

T”ﬂ

Respensable por la planificacion &

Administrador del plan de accitn & Grupo responsable por la planificacion

80154403 - Mario Alberto Montaria Torres

Grupo responsable por el plan de accion

P A« | admSoftExpert - Administrador General Softl e« |

Mo se encontrd ningun registro

A Us eSO
» Planificacidn
+ Ejecucion

~ Registro de acciones

== Nueva accion ~ [in]
Acciones

T L0 0 R o L s oy
1 03

2 03

3 e

G NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NENEENENEEEENEEEEEEEEEEEEN,

17. (OPCIONAL) Para revisar la secuencia en la ejecucion de las actividades puede

validar las fechas de inicio y fin de cada actividad o seleccionar la opcidon “Gantt”
’llllllllllllllllllllllllllI{F,llllllllllllllllrlllllllllgr

ssmmEEEEEN,
YaumEmmnnnt

Categoria Identificador Causa Actividad Responsable de reporfar Inici

nicio
Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001 Realizar AALA 80154403 - Maric Alberto Mont...  03/07/72019
Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000002 Corragir XXX 80154403 - Maric Alberto Mont... 030772019
Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000003 Evaluar CCC 43208318 - Pacla Milena Villad...  03/07/72019

iCuando

Fin

nues [#]

03072019

03072019

030772019




@ Datos del plan de accién - Google Chrome

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion * AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo *% Planificacién

Registro

H =

Acciones

Datos del registro

™

Documentacion

Sumaric

SE Suite

O @

Historial

Indicador

= e

Guardar Guardar y salir Datos generales  Seguridad Reportes Importar Exportar
DATOS GENERALES
Acciones «| Gantt
ERE— P Mon 24 Jun 2019
No se encontro ningun registro Categoria Identificador Causa
M|(T|(W|T|[F[5|5|M
1 l'.'_’" Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001
2 l'.'_’; Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000002
3 l'.': Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000003

* Actualizado por

Creado el

Actualizado el

03/07/2019/ | 03/07/2019|

SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NEENENEEEENEEEEEEEEEEEEEEEmERREEE

LEEDN

-L,r_.L"-:

Herramientas

Configuracionas

-

Mon 01 Jul 2019

T|W|T|F |5

18. (OPCIONAL) Sirequiere puede aumentar o disminuir el tamafno

para visualizar las actividades y su secuencia

5

»

Mon 08 Jul 2019 Mon 15 Jul 2019 Mon 22 Jul 2019

M| T(W|T(F|S|5|M|T|W|T|F|5|5 M|T|W|[T|F

Q, Zoom ~» (=) === (+

.




@ Datos del plan de accién - Google Chrome

8 https://softexpert.unal.edu.co/se/v77546/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion > 000211 - prueba 05/07/2019 B% Planficacion ~
Regisfiro Acciones Datos del registro SE Suite Herramientas
! = = B
H B b O @ & a>E
Guardar Guardar y salir Datos generales  Seguridad Documentacion  Sumario  Historial  Indicador  Reportes  Importar  Exportar  Configuraciones
DATOS GEMERALES
~ Datos generales
Identificadar & Titulo &
[ 000211 |>| |prueba 05/07/2019 H
Categoria ® Calendario
| Mejora SIGA - Planes de Mejoramiento SIGA .
Responsable por la planificacion & Administrador del plan de accidn & ".'-::..:. 19 SEIECCiOI’]e buscar para ESCOger E| Usuario :
|BEI'1544'I]3—MariD Alberto Montafia Torres ”p"l.uif | |adeoﬂExpert-hdministradaneneral S0 IEE 'E . . , : IEI
: administrador de plan, segun su sede i
+ Planificacion
+ Ejecucion
~ Registro de acciones
4= Nueva accion ~ m 4 ]
Acciones %, Gantt »
Mon 24 Jun 2019 Mon 01 Jul 2019 Mon 08 Jul 2019 Mon 15 Jul 2019 Mon 22 Jul 2019
P | 5A | TE A D | % Real Categoria ldentificador Actividad
M|(T|w|T|F|s |5 /M| T\ W|T|F|5|5 M|T | W|T|F|s|s5|M|[T|w|[T|F|5|5 M T W T|F
l:i Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001 realizar encuesia C::\
1
l:i Mejora SIGA - Planses de Mejor... 000002 Publicar log resultados en. .. I?l



e Datos del plan de accién - Google Ch

B8 https://softexpert.unal.edu.co/se/v7T546/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion » 000211 - prueba 05/07/2019

Registro Acciones

H &

Guardar Guardary salir Datos generales  Seguridad 0O

Datos del registro

DATOS GENERALES

~ Datos generales

Identificador & Titulo &

[ 000211 |»| | prueba 05/07/2019
Categoria ®

| Mejora SIGA - Planes de Mejoramiento SIGA

Respensable por la planificacion &

Administrad

80154403 - Mario Alberto Montaria Torres | O &[«?| |admSoftd

+ Plan de Accidn

+ Planificacidn

+ Ejecucidn

* Registro de acciones
<= Nueva accién m
Acciones
Sec. [ P [SA|TE| & | D | %Real

1

[ ]
Ly
(3 @B

@
2 ol'”"

Categoria

Mejora SIGA - Planes de

Mejora SIGA - Planes de

5% Plani 21. Seleccione el usuario y de clic en el icono a O
: “Guardar y salir”
@ Seleccian de rEgI;;:r-E;-_-GT::I::g-r?:a:g' ‘-““‘-“,. --------........_........|j ------ S-E ---------------------- »*
’_‘: .mu‘.tc‘:l'_-"s‘e‘_.;'-,‘-'. 7546/generic/gn_selection/1.0/gn_selection....
Control & rUst.lariuzr )
| Usuario v | sigq |
Area \Euncicn J
Matricula ~ Nombre “...."‘ U v, |
. v #

% sigada bog Direccion Académica Sede Bogotd .,~" 20. Registre el usuario segt'm "“anién
| | | i corresponda su sede (enter): 2
siga_let Sistema Integrado de Gestion Academica, Admm; .
: Amazonas: siga_let
siga_nal Sistema Integrado deGestionAcademicaﬁ.dminé Bogota' Ca“dad bog
Siga_ori Sistema Integrado de Gestion Crinogquia Ca ribe: Siga_San
Manizales: calidad_man
siga_san Sistema Integrado De Calidad Sede Caribe , .
Medellin: uncalidad_med
Nacional: siga_nal
Orinoquia: siga_ori =
: Palmira: ofcalidad_pal H AhE ke
. . SE[S[(S/M|T W T|F
- Tumaco: calidad _tum
otals., — o

“taasssssssssssssssnnns 1 ------------------------- ans®




@ Datos del plan de accién - Google Chrome

& https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/timecontrol/act/act_src.php

o Datos del plan de accion * AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo *% Planificacin A
PR 81 =B e ey S R o' 1L L L R
E i 22.Clic en el icono “Guardar y Salir” y retornara a la ventana de los
Guardar | Guardar y salir .."'.:..,' datOS de Ia OCUI’renCia _
DATOS GENERALES
~ Datos generales
Identificador & Titulo &
| AC.0120 |}| | Prusba de registro de plan para el instructivo |}|
Categoria ® Calendaric
[Pl | "¢

| Mejora SIGA - Planes de Mejoramiento SIGA

Grupo responsable por la planificacion

Grupo responsable por el plan de accion

Respensable por la planificacion # Administrador del plan de accién ®

[Pl |

| 80154403 - Mario Alberto Montafia Torres ”p"l"# | | admSoftExpert - Administrador General Snﬂ'

» Plan de Accion

- Planificacion

Inicio Fim
Fecha Hora Fecha Hora Duracion i Cuanto?

(1214 ] /] e+ o000 ] [0 |

+ Ejecucion

* Registro de acciones

== Nueva accién ~ [in] & [4 )
Acciones # <Gantt
Mon 24 Jun 2019 Mon 01 Jul 2019
Sec. P | 5A | TE A D | % Real Categoria Identificador Cauza
M|[T W[T F & &5 M T W T

1 rx M Mejora SIGA - Planes de Mejor... 000001

Mon 08 Jul 2019

5|15 (M

T

1 l|||II

T

F

Mon 15 Jul 2019

5|15 (M

T

1 l|||II

T

F

5

b

Mon 22 Jul 2019

S| M|(T |W|(T|F



@ Ejecucian de actividad - Google Chrome
| g

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864 / workflow/wf gen_instance/wf_gen_instance_data.php

o Ejecucion de actividad > AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo

Registro Acciones Datos del re... Herramie. ..

5 N > T = R .

Guardar y s w sy
t 23. (OPCIONAL) En la opcién “Plan de Acciéon”
r .
4 . . 7 . . M
d se visualiza el plan que acabd de incluir y sus
NAVE .
actividades :
\) :
- oﬂhﬁﬁbt‘w&hw -------------------- X -ﬂtmn‘.nnv nnnnn ?: JOCCLLLEEELEEEEET .
planificacion A¢ o : e
- Atributo & T T
Nor % AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo
L] D aq “‘
ACTIVIDAD DEL PROBLEMA _
B, Analisis de causa y planificacion AC - AP
r L Serdlisis de causa S — N\ DE ACCIO!
ADMINISTRADOR DEL PLAN DE ACCION
Administrador General SoftExpert UNAL
[' & Plan de accion
_ ACTIVIDAC
" & Adiunto 0% 000001 - Realizar AAAA
RESPONSABLE DE REPORTAR _
» D Historial Paola Milena Villada Castafio
* [T, Diagrama de flujo ACTIVIDAC
£% 000002 - Corregir XXX
+ 33 Asociaciones RESPONSABLE DE REPORTAR
Paola Milena Villada Castafio
4] Consecuencia
) Control SoTvipan
©% 000003 - Evaluar CCC
&) Documento RESPONSABLE DE REFQRTAR

Paola Milena Villada Castafio
) Problema

L1 Riesnn

o 1z
@ &2
FLAMIFICADOD MICIO REAL - -
03/07/2019 - 04/07/2019 -- Datos del plan de accion
““‘:
"“
““
““
e TTEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEERREERRanE o R iaasasanas ...
.0‘ “‘
.

24. (OPCIONAL) Sirequiere editar el plan
desplace el mouse sobre el plan y de clic en el
icono “Datos del plan de accion”; de esta
manera volvera al paso 13, y podra realizar los
ajustes que requiera

i CUANDO? INICIO REAL REAL
03/07/2019 - 03/07/2019 - %



A No es seguro | kitps//168.176.6.51/5e/v27561 fworkflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php
Ejecucion de actividad » AC.1 - No conformidad potencial del requisito 8.4 Anilisiz de datos de la Norma NTCGP-1000:2009 para el proceso Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios
Planes AC - AP - Correclivos v Preventivos SIGA o Ejecucian

Registro Hemramie...

H O ¢ & =

Guardar Enviara la Volver Delegar Repore
siguiente efapa

NAVEGACION £ ADJUNTO

v OReaIizar el Andlisis da [®) Todos los niveles () Instancia comiente () Actividad en ejecucin
Causa v Planificacion

« Atributo Arrastre un archivo o utilics el botén ji= seleccionar

= Mota

S A B

« ' Andlisis de causa

« &) Plan de accion

.
“Illlllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll“

25. Si requiere incluir adjuntos al plan de clic en la pestana
“Adjunto” y seleccione el documento a adjuntar

J
J
a
a

[ » & Adjunto

L
"Illllllllll!l

rmmmmmnns?

« YO Historial

+ (1. Diagrama de jo No se encontro ningun registro

» 3| Asociaciones
[ Consecuencia
[# Control
@ Documento

Total de registros: 0
ﬂ Froblema




5, Ejecucion de actividad - Google Chrome

A

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/workflow/wf _gen_instance/wf_gen_instance_data.php

o Ejecucion de actividad > AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo

Registro Acciones Datos del re... Herramie. ..
Guardar Enviar a la Delegar Comentario  Reporte

siguiente etapa

SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EENNEEEEEEEEEEEEN,

MAVEGACION € . ~ . ” .
: 26. Seleccione la pestana “Atributo” y registre los datos
» D Andlisis de causa y e anene e AN ANAEANANANANANAEAEARSRSRSREREERSRSRSRSRSRSESERERERERRS)
oplanifical::if:n AC - AP ‘_____.J"""“-___....-----"""
[ « Atributo ”“‘:::Kdtgé:e-étidn y autoevaluacion
= Nota

Tipo de riesgo

» 1 Andlisis de causa No aplica

Tipo de Plan

AC. Comrectivo

« &) Plan de accion

ESTA ACTIVIDAD NO TIENE PLAZO

= & Adjunto
Usuario que realizard el Anglisis de Causa y/o Planificacion
» OHistorial Mario Alberto Montafia Torres Q,
= [, Diagrama de flujo » Acpociado al Programa PGD 2019 - 2021
« 53 Asociaciones Wu -
Y Consecuencia * |mpacto esperado al ejecutar el plan
' Contral Desempefio del proceso X
© Documento # Usuario que Verifica Eficacia
© Problema \ Paola Milena Villada Castafio X Q, J

L Riesnn



A No es seguro | Bitps//168.176.6.51/5e/v2T561 fworkflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php

Ejecucion de actividad » AC.1 - No conformidad potencial del requisito 8.4 Analisis de datos de la Norma NTCGP-1000:2009 para el proceso Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios
Planes AC - AP - Correclivos v Preventivos SIGA o Ejecucian

Registro L Hemamie...

cuacer | Emiarain | vever peses  27. Clic en el icono “Enviar a la siguiente etapa”

siguiente efapa ] =i ressaaaas

A
4NN I NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEES

MTITTILES

NAVEGACION { REALIZAR EL ANALISIS DE CAUSA Y PLANIFICACION » ATRIBUTD

. o M
- OReaIlzar el Analisis de |
Causa v Planificacion Mombre Arsa

| M-Direccion Nacional de Bibliotecas

I = Atributo

Céadigo Area
" Nota | N-DNB

Macroproceso

= ' Andlisis de causa
: | 09. Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios

" Froceso
. 0 Plan de accion

| 006. Gestidn de Recursos y Servicios Bibliotecarios

* & Adjunto Sistema de Gestion
| Calidad
. @ Historial Fuente del plan
| Auditoria externa

« [T, Diagrama de flujo Tipa de Plan

| AC. Correctivo
Asociade al Programa PGD &

v 37| Asociaciones

(% Consecuencia | Programal0. Promocion de los valores institucionales que propicien en la comunidad el sentido de pertenencia

Impacto esperado al ejecutar el plan &

[ Control

| Conformidad del proceso

@ Documento Usuario que Verifica Eficacia &

© Problema | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




Aicga

La ocurrencia fue enviada a la etapa
“Ejecucion de actividades”




