MANUAL DE OPERACION

A

¥ masterweh

control e documentos y actividades




Manual de Operacion Software MASTERWEB 5.1

CONTENIDO

PAGINA
3 Panorama General
6 Alta de Listados
13 Perfiles de Seguridad
15 Creacion de Rutas de Aprobacion
19 Creacion de Carpetas
21 Cambio y Recuperacion de Contrasenas
22 Registro de Fichas
35 Actualizacion de Versiones
37 Localizacién de Fichas
38 Generacién de Reportes y Estadisticas
43 Calendario de Pendientes
44 Envio y Aprobacién de Fichas
47 Monitoreo de Aprobaciones e Historial

Pagina 2 de 47



Manual de Operacion Software MASTERWEB 5.1

PANORAMA GENERAL

MASTERWEB es un software disefiado para controlar en una base de datos toda la informacion de su
organizacién, administrando el ciclo de vida completo de cada documento (ingreso, aprobacion, publicacion y
actualizacién), asi como registrar y dar seguimiento a las actividades relativas al sistema de gestién de calidad,
basado en los requerimientos de las normas ISO 9000, ISO/TS o FDA. Sus principales funciones son:

. Publicar los documentos de su sistema de calidad basado en privilegios por usuario.

. Llevar el control de revisiones en las modificaciones de éstos.

. Aprobar y llevar registros las aprobaciones de su informacion via electrénica.

. Dar seguimiento a problemas detectados con notificaciones automaticas.

. Programar actividades propias del sistema de calidad y evidenciar su cumplimiento.

. Programar sesiones de competencia de su personal y resguardo de la evidencia de las mismas.

N o g~ ON -

. Puede reemplazar algunos de sus formatos por formularios tipo web, con la ventaja que puede
rastrear su informacion capturada con criterios combinados avanzados de busqueda.

MASTERWEB no es un software para crear o generar archivos electrénicos, debe generarlos previamente en
cualquier aplicacion externa de su preferencia (OFFICE, VISIO, AUTOCAD, etc.) y éstos deben adjuntarse a
una ficha de registro, la cual debe ser colocada en alguna division para ésta (béveda).

La ficha puede contener los campos de informacién que usted requiera para identificarla y administrarla, y en
ella podra adjuntar tantos archivos necesite, debe indicar como minimo una clave uUnica, un nivel de revisién, a
qué boveda seréa depositada y su titulo con su respectivo archivo o archivos electrénicos adjunto.

Las fichas de informacion de MASTERWEB se encuentran clasificadas en 4 familias: DOCUMENTOS,
SEGUIMIENTOS, ACTIVIDADES o COMPETENCIAS y segun la familia la ficha, ésta tendra disponible ciertas
funciones especiales requeridas para su administracion, cuyas opciones se muestran en el siguiente cuadro:

FAMILIAS TIPOS DE FICHAS BOVEDAS FUNCIONES
(" Manual de Calidad , )
Procedimientos Borradores "
Documentos < . { Vigentes < Aprobacién en Rutas
Instructivos L
Obsoletos
Formatos
Acciones Correctivas - .
Seguimientos | Acciones Preventivas Abiertas  Aprobacion en Rutas
No Conformidades | cerradas | Seguimiento - Tareas
_ Quejas )
Auditorias Aprobacion en Rutas
Actividades ./ Indicadores ] EnProcese  J seguimiento - Tareas
Calibraciones | Concluidas Programa - Actividades - Eventos
| Revisiones de la Direccion -
Cursos ' Aprobacion en Rutas
Compe‘tenCiaS ), Capacitaciones J Activas < Asistentes a Sesiones
Certificaciones Obsoletas Evaluaciones
Maestrias, Doctorados -
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En el caso de la familia DOCUMENTOS puede haber varias fichas con una misma clave, pero cada una con
un numero de revision distinto, es decir, con la revision el sistema distinguiria una ficha de otra, y para evitar el
acceso a aquellas fichas que ya son obsoletas éstas deberan ser colocadas bdvedas de tipo OBSOLETO en
donde los usuarios normalmente no deben tener acceso.

El mecanismo para restringir el acceso de los usuarios a cierto tipo de informacion, debe crearse una
estructura similar al esquema de seguridad de su red, es decir, crear GRUPOS DE TRABAJO con ciertos
integrantes a los cuales se les dara acceso a ciertas BOVEDAS (repositorios de informacién). puede crear las
bdvedas o grupos que requiera para lograr la funcionalidad deseada, como lo muestra la siguiente figura:

PRODUCCION CALIDAD INGENIERIA
> e B = P
Y 3 2 233
9 o ‘1 2 @
35| | 3%| [3&

VER '

PRODUCCION CALIDAD INGENIERIA

e

Cada usuario debera contar con ID de cuenta unico para accesar a MASTERWERB, y ésta cuenta puede ser
incluida en uno o varios grupos de trabajo y con ello tener acceso a varias BOVEDAS si es requerido.

Existe un grupo de trabajo PUBLICO preconfigurado en el sistema al que todas las cuentas de usuarios ya
pertenecen sin necesidad de incluirlos en €l manualmente, a este grupo puede relacionar una o varias bévedas
y con ello darle acceso a todo su personal a esta informacion abierta, ahorrandole tiempo de configuraciones.

Puede definir varios usuarios que puedan agregar y editar informacion en el sistema (registradores), pero debe
restringirlos ya que pueden introducir informacion no aprobada en categorias vigentes, por lo que a estos

usuarios debe incluirlos en un grupo especial de REGISTRADORES de fichas, pero este grupo sélo debe
poder ingresar informacion en bovedas de estatus BORRADOR, tal como se muestra en la siguiente imagen:

REGISTRAN CONSULTAN

333

o |
2 f*"i
2

REGISTRAR ' S0LO VER '

VIGENTES

BORRADORES
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Estas fichas BORRADORES no estaran al alcance del personal de la empresa, y s6lo podran liberarse
(cambiar de béveda) enviado ésta a alguna RUTA DE APROBACION ELECTRONICA, disefiada previamente
por su administrador (en caso de no existir la ruta adecuada, solicitela a éste). Al ser enviada la ficha a través
de estas rutas, las personas integrantes de esa ruta seran notificadas secuencialmente de esta aprobacion a
través de su correo electrénico o bien al ingresar con su contrasefia en MASTERWEB.

REGISTRAN CONSULTAN

2 333
XA

REGISTRAR SOLO VER
Aviso

BORRADORES VIGENTES

=
=

Si alguna persona en la ruta rechaza la ficha, ésta debera indicar las razones de su decision en el campo de
COMENTARIOS y sera enviado un mensaje al emisor de la ficha para que éste corrija el archivo adjunto a la
ficha y vuelva a enviarla con los cambios correspondientes. Durante este proceso la ficha que inicialmente se
encontraba en la béveda de BORRADORES seguira ahi hasta que sea aprobada por todos los aprobadores.

Una vez en estatus de VIGENTE, el documento estara publicado hasta que requiera actualizarse, al llegar este
momento, alguno de los usuarios que estdn en el grupo de CONSULTA debe tener el permiso de
ACTUALIZAR en este grupo (como se ilustra con la figura en color verde), ya que ahi es donde este usuario
tiene acceso a los documentos VIGENTES, podra aplicar la funcion de ACTUALIZACION, y obtener una copia
del vigente en su PC para colocarlo posteriormente en la categoria BORRADOR donde se repetira el ciclo de
vida de ésta ficha, el esquema de permisos estaria ilustrado como lo describe la imagen siguiente, éste
principio debera aplicar en cada juego de bévedas que requiera, quiza para cada departamento.

REGISTRAN CONSULTAN
R
3 233
s 8 :
& = ) & | ACTUALIZAR

REGISTRAR ' SOLO VER '

OBSOLETOS
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ALTA DE LISTADOS

USUARIOS

La primera labor que debera hacer usted como administrador es dar de alta la lista de usuarios que
haran uso del software en alguna ocasién. Los datos a capturar en el software se muestran en la
siguiente tabla, ilustrando 2 ejemplos de cémo ingresarlos dentro del sistema:

# | USUARIO ID PIN NOMBRE | APELLIDO E-MAIL

1 | AGONZALEZ PASSWORD ALBERTO | GONZALEZ |agonzalez@girsa.com

2 | JEFE PROD 1 PASSWORD ALBERTO | GONZALEZ |agonzalez@girsa.com

Ejemplo 1: Manejar el acceso por Nombre y Apellido (puede variar segun prefiera)

Ventajas: Facilidad para recordar el ID Usuario (la mayoria de las empresas tienen el ID del
usuario de red con este esquema, asi no tendrian que recodar uno nuevo, si decide este esquema
recomendamos igualar el USUARIO ID con el ID de ingreso a su red.

Desventajas: Puede haber duplicados (puede agregarse algin numero en el ID para
diferenciarlos). Cada vez que haya cambio de personal habria que borrar el ID de usuario completo
y darse de alta como un nuevo integrante al software.

Ejemplo 2: Manejar el acceso por Puesto

Ventajas: Cuando cambie la persona, sélo habria que EDITAR el nombre, apellidos, numero de
empleado y e-mail (no es necesario BORRAR el ID completo). También puede manejar a varias
personas con una sola contrasefia, a menos que desee un registro personalizado de ingreso,
visualizacion y aprobaciéon de documentos. O bien puede identificar personalmente a un grupo de
usuarios y a otro darles contrasefias comunes.

Desventajas: Puede haber duplicados varias personas con ese puesto por lo que se tendria que
diferenciar el ID de la persona con un nimero.

Ingrese ahora a través de su navegador de Internet a la direcciéon http:// donde el sistema esta
instalado dentro de su empresa, con una cuenta de nivel ADMINISTRADOR (como el usuario de
fabrica SYSADMIN).
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ST e s En el MENU SUPERIOR vaya a la opcidon
T —— CONFIGURACION / USUARIOS, se le presentara
el listado como se ilustra a la izquierda.

@ Mombos [A-2]

H m

e Aparecerd la lista actual de usuarios, ordenando
por el nombre de la persona.

] @ Mm@

006060

m

e Oprima el botén AGREGAR o el icono (+) del
encabezado de primera columna, y se le
presentara el formulario de alta de usuarios que
se muestra en la segunda imagen.

600

DLV DDD
[ [
00

Je

[m

9
ISEERRERREY

¢ Ingrese los datos solicitados en el formulario, los

EDICION DE USUARIOS campos en letra ROJA son obligatorios, si faltara

= alguno, al guardar se mostrara un mensaje
solicitando que ingrese contenido en éstos.

e En el caso de tener disponible conectividad con el
Active Directory (AD) de su red, aparecera la
opcion de utilizar la misma contrasefia de su red,
pero en casos donde quiera agregar usuarios que
no estan registrados en la misma desactive esta
opcion y podra indicar una contrasefia y estos
usuarios podrian ingresar a su sistema con ella.

o Si el usuario sera asignado como

RESPONSABLE DE BOVEDA o bien como

LIDER DE GRUPO (en la version corporativa)

debe aumentar el NIVEL de usuario para que

~] pueda ser elegible a ocupar ese cargo dentro de

¥ la configuracién de grupos de trabajo. O bien si

¥ sera un administrador, en cuyo caso se le

s Clges habilitaran las opciones de CONFIGURACION del
sistema (no recomendado).

e En la opcion CAMBIAR FOTO podra asignar una
imagen al usuario, la cual se visualizard en el
menu principal del sistema y en las secciones de
comentarios y foros de discusion.

e Si en alguin momento algun usuario olvidara su contrasefia, puede seleccionar la opcién “SOLICITAR
RENOVACION AL EMAIL DEL USUARIO” y al oprimir GUARDAR el sistema enviara un mensaje a la
direccion de correo electrénico registrada al usuario. Si su empresa cuenta con un servidor ACTIVE
DIRECTORY vy se decidio utilizar ese medio de autenticacién en su organizacion, entonces aparecera la
opcién UTILIZAR CONTRASENA DE RED vy esa cuenta debera ingresar a su sistema MASTERWEB con el
mismo ID DE USUARIO / CONTRASENA que utiliza en su red local todos los dias.

e Oprima AGREGAR si desea ingresar otro usuario o bien el icono de EDITAR (lapicito) si desea modificar
algun usuario ya existente En la opcién EDITAR se desactivara la edicion del campo USUARIO ID ya que es
un campo no modificable y debe proceder al borrado de esa cuenta y generar una nueva con el nuevo ID,
pero antes de ello, podra copiar todos los permisos de PERFILES DE SEGURIDAD de esta cuenta a la
nueva, esto lo podra hacer el usuario SYSADMIN al ingresar al reporte del usuario (icono en forma de hoja
blanca en el listado de usuarios, y en la seccion de BOVEDAS DE ACCESO EN EL GRUPO, en el
encabezado a la derecha aparecera la liga [Copiar] donde podra aplicar esta funcion.
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Velazquez { GVELAZQUEZ ) - TIENE ACTUALMENTE LAS SIGUIENTES A CIONES:

e Sideseara BORRAR algun usuario oprima la

signacidn: En caso de ser borrad

EN PASOS DE r.c“nflcx{]é‘rj ; Sard remov do en sus rutas [Borrar] flgura |un|erda en forma de bote de basura
EN RUTAS DE APROBACION PASIVAS Sers removido en sus rutss )
RESPONSABLE PLANTILLAS Sera reemplazado por SYSADMIN en el renglon donde se encuentra dentro del
CREADOR O RESPONSABLE DE TAREAS O ACTIVIDADES Sers reemplazado por SYSADMIN . .y .
listado, en la version FDA este icono no se

| Borrar | | Regre:

encuentra disponible, solo podra
SE RECOMIENDA REEMPLAZAR AL USUARIO EXISTENTE PARA CONSERVAR SUS FUNCIONES BLOQUEAR LA CU ENTA, este
Seleccione—- > ~| | Re=mplazar y Borrar | | séle Reemplazar . . . P
procedimiento se indica después de esta
seccion.

Si el usuario no se encuentra actualmente como miembro de una ruta de aprobacion (pasiva), en una
aprobaciéon en proceso, es creador de documentos o0 es actualmente responsable de alguna actividad
programada e inconclusa se procedera al borrado de la cuenta, en caso contrario, sera necesario elegir otro
usuario como reemplazo del mismo, si aun asi desea borrar al usuario sin elegir algun reemplazo, oprima
BORRAR y en donde sea necesario se reemplazara por el usuario SYSADMIN, a menos que éste comparta un
mismo paso de aprobacion activa con el usuario seleccionado, en cuyo caso debera elegir a otro reemplazo de
manera obligatoria, solo en el caso de su presencia en pasos de SOLO NOTIFICACION se mostrara en el
extremo derecho del renglén una liga para borrar al usuario de esos pasos, sn reemplazo, para agilizar la
eliminacién de dicha cuenta.

BLOQUEO DE CUENTAS: Si alguna cuenta de usuario excediera en mas del niumero de intentos permitidos
para ingresar a MASTERWERB al ingresar su USUARIO ID y CONTRASENA (predeterminado en 5 intentos,
modificable en el mend OPCIONES) o bien usted desea bloquear el acceso de algun usuario al sistema,
puede bloquear la cuenta de dicho usuario en la lista general de CONFIGURACION / USUARIOS oprimiendo
el icono de BLOQUEO (en forma de llave amarilla) y se le confirmara dicha operacion, al realizar esto,
aparecera ahora un icono en forma de CANDARO AMARILLO donde distinguira del listado total de usuario
quiénes estan en esta condicion, para DESBLOQUEAR la cuenta, oprima este nuevo icono de candado
amarillo y se le confirmaré el respectivo desbloqueo, regresando el icono a la forma de LLAVE AMARILLA.
En la version para FDA este ID se conservara en un registro especial en su base de datos para evitar el uso
de este mismo ID para otros usuarios en el futuro, si su organizacion requiere usar ese mismo ID por favor
recurra a los técnicos de nuestra empresa para ayudarle a liberar ese ID manualmente.
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BOVEDAS

Las bovedas son las divisiones internas de fichas dentro del software y usted debe definir en
cuantas divisiones almacenara toda su informacién y con ello dar acceso a sus usuarios a esas
divisiones raiz de acceso, algunos sélo para ver y a otros el acceso de alta o edicidn (registrar).

Su informacién puede dividirla por departamentos y/o estatus (obsoletos, vigentes, borradores),
aunque también puede pensar en procesos o localidades.

Una recomendacién es dividir su informacion en el minimo indispensable (mientras mas sencillo
mejor), su estructura de bovedas puede ser muy funcional si las define en bloques grandes, piense
si es indispensable el dividir sus documentos en muchas secciones, ¢es realmente informacién
confidencial?, ¢ importa mucho el restringir su acceso para un grupo de varios departamentos muy
relacionados entre sus documentos?

Quiza actualmente no lo hace asi, ya que representaria un esfuerzo considerable la impresién de
tantas copias, pero ahora que maneja un sistema electrénico seria lo mismo publicar un documento
para una persona que para toda la empresa.

Sin embargo, considere que un documento en pantalla (aun cuando se quiten opciones de
impresion), al igual que en papel, es vulnerable a fugas de informacién de varias maneras, por lo
que sugerimos crear bovedas CONFIDENCIALES para restringir el acceso sélo a ciertos usuarios.

Ingrese al menu CONFIGURACION / BOVEDAS vy se le presentara la lista de bévedas existentes, oprima el
boton de AGREGAR e ingrese los datos solicitados por el formulario ilustrado en la imagen inferior, el nombre
de la béveda, una descripcion a detalle de lo que depositara ahi, qué familia de fichas ingresara en ella (segun
el diagrama de familias mostrado al inicio de este manual) y de qué estatus de informacién corresponde, eso
activara algunas funciones como el envio a aprobaciones o la clasificacion como informacion obsoleta.

El campo BOVEDA SIGUIENTE (opcional) se refiere a cual bdveda se trasladaréd ese documento en
automatico después de una aprobacién electrénica, o bien a qué béveda de obsoletos se enviara una ficha de
esta boveda al llegar su fecha de expiracion (en el mend OPCIONES debera estar habilitada la opcion
EXPIRACION DE FICHAS VIGENTES en alguna que contenga el texto “Remover al Expirar N dias antes...”).

EPICION OE EOVEDRS e Elresponsable de béveda es el usuario que recibira
[z ) avisos ya sea cuando ingrese una ficha a esa

O hctwidades O Compatanciss boveda o bien cuando expire dentro de dicha
béveda.

P, e Puede definir el COLOR DE LA PESTANA (del
2 fondo y del texto) de esta béveda si tuviera por lo
3 menos UNA CARPETA dentro de ella y aparecera
en el menu inicial VER CARPETAS.

e La opcion de DESPLEGAR CARPETAS BAJO
DEMANDA agilizara el tiempo de despliegue en el
menu VER CARPETAS de las carpetas contenidas
dentro de esta boveda y que tengan un numero
grande de fichas contenidas, ya que se cargaran
hasta que se dé clic en ellas.

PERMITIR EDICION DE SEGUIMIENTOS Y ACTIVIDADES permitira a los responsables que tengan tareas de
seguimiento o actividades pendientes puedan cerrarlas por si mismos y con ello dejar de recibir notificaciones,
maneje esta opcidn con mesura ya que se podria perder la supervision del cierre efectivo de las mismas.

La opcion de HABILITAR FILTRO DE MES Y ANO EN CARPETAS PARA INDICADORES agregara una
seccién superior dentro de una pestania del menud VER CARPETAS y debe utilizarla solo en carpetas donde
vaya a publicar fichas con indicadores dentro, y con ese filtro sélo apareceran los valores de las muestras
capturadas para indicadores s6lo del mes y afio que se elija en este filtro.
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EDICION DE GRUPOS DE TRABAJO °

| Guardar | | Cancelar |

EDICION DE NORMAS DE REFERENCIA

DESCRIPCION ‘ Ne conformidad y accién correctiva

| Guardar | | cancelar

EDICION DE AREAS O PROCESOS

| Guardar |

EDICION DE TIPOS DE FICHAS - Autor: Administrader Sistema (SYSADMIN) [Cambiar]

Compstencia

icha al ver

(< <N <]
E|
5

Emisién (Fecha)

Bublicacién (Fecha)

<< NN N<N<N<]

a

En las siguientes opciones de CONFIGURACION puede dar de alta los siguientes listados, que tienen la misma
mecanica de Agregar / Editar / Borrar que las secciones ya descritas, describimos a continuaciéon sus funciones
dentro de MASTERWERB:

GRUPOS DE TRABAJO: Son entidades en donde podra dar
acceso a cuentas de usuarios a ciertas bévedas, por cada boveda
que usted haya ingresado con el fin de limitar su acceso, debera
relacionarla a un grupo de usuarios para que éstos puedan acceder
a dicha bdéveda. Si usted cuenta con la version corporativa podra
definir LIDERES de grupo, el cual podra dar de alta usuarios y
bévedas, pero solo relacionadas al grupo o grupos del respectivo
lider.

NORMAS DE REFERENCIA: Son los estandares que puede
relacionar a una o varias fichas, como la norma ISO 9000, ANSI,
UL, etc. Y con esta relacion podra hacer busquedas a futuro
filtrando fichas por estos criterios normativos.

AREAS O PROCESOS: Es un campo que puede indicar en sus
fichas de las familias de seguimientos o actividades (adicional a la
béveda), para fines de identificacién, rastreo y agrupacion para las
estadisticas que puede obtener dentro del sistema.

TIPOS DE FICHAS: Aqui podra disenar el contenido de sus fichas
de informacién a ingresar en su base de datos. Debe indicar que
campos de informacién requiere en cada TIPO si es de la familia
DOCUMENTO, SEGUIMIENTO, ACTIVIDAD o COMPETENCIA
(con ello activara o desactivara funciones propias para cada familia.
En la pantalla inicial debe indicar opciones como definir el periodo
de reenvio de los mensajes al guardar o al aprobar estos registros,
definir si al dar clic al nombre en los listados se mostrara el archivo
principal o la ficha, si se mostrara la seccién superior con los
encabezados del documento, si se mostrara el % de avance en el
menu CARPETAS, el % del ancho de la ficha para los nombres de
los campos, qué opcion PDF se activara de forma predeterminada.

En la parte inferior podra activar/desactivar campos que se tienen
de manera predeterminada (texto y fechas) asi como cambiar las
etiquetas (descripcion) de los mismos, o activar funciones como:

Indicadores: Pantalla de captura de datos numéricos para ser
graficados en periodos anuales o mensuales basados en limites.

Adjuntar Archivo (principal): Permite el afadir un archivo a
presentar al darle clic en listados al titulo de cada ficha.

Archivos Auxiliares: Puede afiadir con este botdn varios archivos
a una misma ficha, adicional al principal.

Fichas Ligadas: Funcion para ligar las fichas con otras ya
existentes y pueda navegar en una red de posible interrelaciéon
entre ellas, se presenta con un icono en forma de cadena.

Evaluacién: Funcién para disefiar cuestionarios electrénicos para
que los envié a su personal a través de un hipervinculo, éstos los
contesten y con ello guardar evidencia de la aptitud de los mismos.

Copias Controladas: Es una bitacora de texto donde puede indicar
si usted ha emitido copias en papel a areas que no tengan
computadora y que administrara de manera manual.
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EDICION DE TIPOS DE FICHAS

vl | Agregar | @

Campos

Bersonalizados

Editar Campaos
Editar Campos  Seguimizntos
Editar Campos  Sec

Editar Campos
Editar Campos

Editar Campos

Editar Campes Seg

m] [53 0 Calibraciones Editar Campaos Documentos

CAMPOS PERSONALIZADOS - Accion Correctiva

| Agregar | | Regresar

& Mombire del campo Tips da Campa Orden | Requerida?

Ayuda para llenado

exto
exto Largo :I

s Grupo

Fechs 7]
Encabezado

Instruccién )

Requerida ]

Guardar | | Regresar | °

EDICION DE PLANTILLA

(=]

MBRE DE PLANTILLA  [Clientes ]

ESTILO DE PLANTILLA - @) Lista simple Tareas Actividades Ewaluacidn

| Guardar | | cancelar |

EDICIOM DE LISTA DE PLANTILLA

Agregar | | Regresar

®

0 Ford
) 0 Chrysler °
O & om

elalale

() 0 Hyundai

CAMPOS PERSONALIZADOS: Usted puede agregar
campos adicionales a cada tipo de ficha si asi lo
requiere, y pueden ser Utiles para hacer busquedas a
futuro con el contenido de éstos.

En el listado principal de TIPOS DE FICHAS vaya a la
liga EDITAR CAMPOS.

En la nueva pantalla oprima el boton de AGREGAR e
indique inicialmente el tipo de datos que ingresara en
el cada campo, estan las opciones de TEXTO, TEXTO
LARGO, LISTA, VERIFICACION (SI/NO), USUARIOS
DE UN GRUPO DE TRABAJO, FECHA, NUMERO vy
ENCABEZADO (titulo de seccién)o INSTRUCCION
(texto largo de apoyo para el llenado de la ficha).

Indique ahora el NOMBRE del campo (etiqueta), si
desea que este campo sea obligatorio, indique la
opcion de REQUERIDO, oprima GUARDAR.

En el caso de haber escogido “LISTA” se activara en la
columna de TIPO la leyenda EDITAR vy en ella usted
debera agregar a cada miembro de esa lista en el
campo superior, y oprimiendo el boton de AGREGAR.

Notara que estos campos nuevos se agregan al final
del listado, si desea colocarlos en un orden
determinado, solo seleccione el circulo izquierdo del
renglon donde desea hacer la insercion del nuevo
campo y oprima AGREGAR, en este caso el nuevo
campo se colocard POR ENCIMA del renglén elegido.

PLANTILLAS: Puede predefinir listados para facilitar el
llenado de sus formatos (campos personalizados), en
copias controladas, en actividades o tareas
seguimiento. Al realizar alguna ficha usted podra elegir
esta plantila SIEMPRE Y CUANDO NO EXISTA
ALGUN ELEMENTO YA INGRESADO EN DICHAS
SECCIONES, en cuyo caso aparecera la leyenda
USAR PLANTILLA en la parte superior derecha de esa
ventana. Estas plantillas deben ser clasificadas por su
ESTILO como LISTA SIMPLE (elegibles en copias
controladas o en listas de campos personalizados) o si
es una TAREA o una ACTIVIDAD.

Vaya al menu CONFIGURACION/ PLANTILLAS,
oprima AGREGAR e ingrese el nombre de la plantilla,
en el campo ESTILO seleccione la seccion en donde
podra utilizar esta plantilla, oprima GUARDAR.

Edite la lista de componentes de esa plantilla con la
liga [EDITAR] que aparecera en el renglon recién
afiadido, agregando miembros a la misma y se
ordenaran tal como se describe para la insercion de
campos personalizados descrito anteriormente.

Ahora podra elegir esta plantilla al crear listas en
campos o al crear tareas o actividades, su cuenta sera
asignada como responsable de cada tarea de la
plantilla y debera ajustarlos a los responsables reales.
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EDICION DE FOLIADORES - Autor: Administrador 5

PREFIIO AC-

CONTEO ACTUAL  [D231

PASO [+

[Usuarios]

Accidn Correctiva
Acta de Asamblea
Auditoriz a Provesdor
RELACIOMAR A Auditoria Interna
TIPOS DE FICHAS BOM Trimmers
Calibraciones
Capacitacion

Circular

Cade Farmat Shest

ADMINISTRATIVC
ALMACEN

ALTA ACTIVIDADES
ALTA DOCUMENTOS
ALTA EQUIPCS

ALTA REGISTROS

ALTA SEGUIMIENTOS
AUDITORES INTERNOS

PARA

el

| Guardar | | Cancelar |

istema (SYSADMIN) [Cambiar]

|
|
| muméric
|
|

o FOLIADORES: Es una herramienta para controlar los
numeros consecutivos de cada tipo de documento en
su empresa. Esta es una funcién restringida sélo para
cuentas de nivel ADMINISTRADOR.

e Si en su empresa sus claves tienen por ejemplo la
sintaxis PCAL-001donde “P” es de Procedimiento y
“CAL” es Calidad, sugerimos dar de alta el Foliador
llamado “Procedimientos de Calidad”. Por lo que si
tuviera otros 3 tipos de documentos (Manual,
Instructivo y Formatos) asi como 9 departamentos
adicionales, por lo tendra que hacer 10 x 4 = 40
foliadores en total para cubrir todas las combinaciones
de Tipo-Departamento existentes en su organizacion.

e Ingrese a la opcion CONFIGURACION/ FOLIADORES
del menu principal y oprima AGREGAR.

o Teclee el NOMBRE de este foliador en el campo
respectivo, en el campo PREFIJO escriba todo aquello
de su codificacion de documentos que se encuentre a
la IZQUIERDA de su numerador consecutivo.

e En el campo COMIENZA EN, escriba el numero con el
que desea empezar a controlar la numeracion,
respetando el numero de digitos que utiliza
actualmente (por ejemplo 001).

e En el campo SUFIJO escriba todo aquello que en su
codificacion de documentos se encuentre del lado
DERECHO de su numerador consecutivo.

e En PASO indique “1” si el numerador es consecutivo o
un numero mayor si su numeracion avanza en valores
mayores a la unidad.

e En la opcion RELACIONAR TIPOS DE FICHAS
indique cuales tipos de documentos podran utilizar este
foliador, seleccione con CTRL+CLIC aquellos tipos que
usaran exclusivamente este foliador.

e Como opcion, podra restringir a cuales grupos de
trabajo (registradores normalmente) podran utilizar este
foliador. Para esto, en la seccién DISPONIBLE SOLO
PARA LOS GRUPOS DE TRABAJO, seleccione con
CTRL+CLIC aquellos grupos de trabajo (de
registradores) que usaran de manera exclusiva este
foliador.

NOTA: El foliador se utiliza en el menu NUEVA FICHA, al
ingresar cada nuevo registro en seguida de seleccionar el
tipo de documento deseado.
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PERFILES DE SEGURIDAD

PERFILES DE SEGURIDAD

GRUPO DE TRABAIO

Existen 3 tipos de permisos que puede asignar a sus usuarios, los cuales deben ser otorgados a
los usuarios dependiendo su jerarquia dentro del sistema documental, estos permisos son:

1. VER FICHAS
2. REGISTRAR FICHAS (Alta y Edicién)
3. ACTUALIZAR FICHAS

Todo usuario se da de alta una sola vez en el sistema, y éste, debe incluirse en uno o varios
grupos de trabajo, en cada grupo, un mismo usuario puede tener diferentes niveles de accion
sobre diferentes documentos.

Por lo que, un mismo usuario puede tener el permiso de VER ciertos documentos contenidos en
una béveda (quiza todos los documentos aprobados), pero en otro grupo (REGISTRAN) también
podra ingresar documentos nuevos en una béveda temporal de BORRADORES en donde la
mayoria de los usuarios no tienen acceso, tal como lo muestra la siguiente figura:

REGISTRAN CONSULTAN

< 333

47 I

REGISTRAR '

BORRADORES

E
=

Este esquema muestra un grupo seleccionado de USUARIOS CLAVE que tienen el permiso de
REGISTRAR en una béveda de BORRADORES, mientras que otros usuarios tienen el permiso de
SOLO VER en bovedas de documentos VIGENTES. Esto le permitira delegar responsabilidades
de alta y actualizacion (registrar) de documentos en el software a ciertos usuarios sin correr el
riesgo de perder el control de su sistema documental.

e Vaya al menu CONFIGURACION / PERFILES DE
SEGURIDAD vy ahi seleccione del listado de GRUPO

‘ ALMACEN

v @ DE TRABAJO alguno de los enlistados.

Filtro Nembre, Apellido. Usuario ID, Area, Puesto & Localidad

| e Apareceran abajo 2 recuadros, uno con su lista de

SELECCIONE USUARIOS

SELECCIOME BOVEDAS

usuarios mostrando fondo resaltado con aquellos

Administrador Sistema
Adrian Salazar (ASALAZ

Lizbeth Campos (LCAMPOS)

Leonarde Fernandez (LFERNANDEZ)

ACCIOMNES CORRECTIN
ACCIOMNES COR

usuarios que ya pertenecen al grupo, y otro recuadro
con su lista bévedas resaltando aquellas bévedas que
ya estan relacionadas igualmente a este grupo.

ADMIN
ALMACEN

ANALISIS DE RIESGO ABIERT
ANALISIS
ASESORI
ATO ABASTO

ATO ABASTC CERRADAS
CERTIFICACION OBSOLETA
CERTIFICACIONES

L &

e Para agregar a algun otro usuario o boveda a dicho
grupo, seleccione con CTRL+CLIC a dicho elemento y
oprima el boton ACTUALIZAR PERFILES.

NOTA: Si no oprimiera el botén de CTRL al seleccionar
usuarios, los usuarios que estaban hasta ese momento
dejaron de seleccionarse para su edicion y NO seran
afectados con la operacion que esté realizando.

| Actualizar Perfiles |
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2 BOVEDAS ASIGNADAS AL GRUPO : ALMACEN e Aparecera una nueva ventana mostrando la
ALMACEN, CURSOS configuracién actual, en la parte superior
aparecera la lista de bévedas relacionadas o
por relacionar a este grupo.

EDITANDO 8 USUARIOS DE 5 EXISTENTES EN EL GRUPO : ALMACEN

Asigne Privilegios Individuales ] (] (]

P sietey Sais (EEAETTD B ver Uregistrer U actustizar e En la parte inferior apareceran todos los
Alejandra Sanchez (ASANCHEZ) Ove r O actualizar Nuevo usuarios seleccionados en la ventana
Amador Padilla (APADILLA) Ove r O actuslizar Nuevo anterior aun cuando en el grupo quiza
Daniel Lean (DLEON) W [ T .. existan otros usuarios adicionales ligados, y
Giacomo Morgante (GMORGANTE) B Bregiier B actation: que, por motivos de seguridad, en caso de
I T O actusioee haberse equivocado en la ventana anterior
P ——— O nctusions evitard un borradp involuntario,l sélo se
orie Lopes (MLOPED) O mcssions muestran los usuarios de la seleccion previa

(esto se indica en la leyenda superior
[Guardar | [ Cancelar | “editando 19 usuarios de 22 existentes en el
grupo X”, lo cual no ocurre en el caso de las
boévedas).

e Aparecera en color rojo la palabra “NUEVQO” a la derecha del renglén de los usuarios recién agregados en la
ventana anterior y debera indicar como minimo alguna casilla para insertar efectivamente al usuario al grupo
de trabajo antes de oprimir GUARDAR.

e Al guardar, le aparecera la ventana de confirmaciéon de la operacién y al oprimir REGRESAR volvera a la
ventana inicial de este menu, ahora estos usuarios ya podran ejercer en el sistema estos permisos otorgados.

¢ PARA BORRAR USUARIOS DE UN GRUPO DE TRABAJO: En la pantalla principal seleccione el GRUPO de
donde desea omitir al usuario, abajo a la izquierda SELECCIONE al usuario que desea remover del grupo
(esto no eliminara la cuenta del usuario, solo lo removera de este grupo de trabajo), oprima ahora el botén
inferior de ACTUALIZAR PERFILES y aparecera la ventana donde se muestran los privilegios actuales de éste
usuario, ahora, DESACTIVE las 3 casillas de privilegios (VER, REGISTRAR y ACTUALIZAR) y para concretar
la operacién, oprima el botén inferior de GUARDAR y este momento el usuario sera removido del grupo de
trabajo seleccionado.
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CREACION DE RUTAS DE APROBACION

Consideraciones en la creacion de rutas

Una ruta es una secuencia de personas con un nombre descriptivo, en ellas se podran enviar
fichas para su aprobacién antes de publicarse. Genere una ruta para cada combinacion distinta de
personas que aprueben cada tipo de documento de cada departamento.

Cualquier usuario incluido en cualquier paso de una ruta NO NECESITA ningln permiso previo
que usted le otorgue, si forman parte de cualquier paso de una ruta, ellos pueden aprobar todos los
documentos que se les envian en ella y pueden ser notificados de la conclusién de cualquier ruta.

Una ruta puede ser serial (personas en pasos consecutivos, el orden de recepcion depende que se
complete el paso anterior), o paralela (varios usuarios en un solo paso, todos reciben el documento
al mismo tiempo, y pueden responder en cualquier orden), o una combinacion de ambas (esto se
lograria al configurar pasos con una o varias personas dentro).

Es muy recomendable asignarles nombres simples y claros a las rutas para facilitar la decision de
los usuarios, de entre varias rutas, cual es la mejor opcién para enviar un documento a aprobar en
ella, esto minimizara los posibles errores en las decisiones de los usuarios para estos envios.

Comunmente, todos los documentos de un mismo departamento los aprueban las mismas
personas, por lo que las rutas podrian tener el nombre del departamento (Calidad, Produccién,
Compras, etc.). Pero también las combinaciones pueden variar segun el tipo de documento, por
ejemplo, quiza sélo los dibujos de ingenieria se aprueban por personas diferentes a los demas
documentos, por lo que podria generar 2 rutas, “Ingenieria Dibujos” e “Ingenieria Documentos”.

Ejemplo: Los documentos del area de ALMACEN son emitidos por 6 o 7 personas, pero todos los
documentos del area, son revisados por 2 Jefes de Turno y por el Gerente de Almacén, antes de
su liberacién, el area de control documental requiere enterarse de la aprobacion para la emision de
copias controladas con sello, y todo el personal del departamento debe notificarse del cambio.

Las consideraciones clave para crear su ruta de aprobacion son las siguientes:

Si todos los documentos del area las firman las mismas personas, dé el nombre ALMACEN.
e El emisor del documento no forma parte de la ruta en si, se tiene el dato de quien lo envié.

e El primer paso puede llamarse “REVISORES” y contendra a los 2 jefes de area, ya que el
orden en que se firme no seria importante. En MASTERWERB, en cada paso en donde incluya
mas de una persona existe la posibilidad de indicar el numero de Aprobaciones Requeridas
(cantidad de personas que requieren aprobar en el paso para que el documento pueda
avanzar) y Rechazos Requeridos (cantidad de usuarios que deben rechazar para regresar el
documento al Emisor), lo cual depende si el documento requiere ambas aprobaciones, o bien
es suficiente con una aprobacién, aunque el otro aprobador rechace. En el ejemplo se
requiere que ambos jefes de turno aprueben, por lo que debe indicar‘2” en ambos casos.

e En seguida pasara al Gerente que debe aprobar bajo consentimiento previo de los jefes de
turno, a ese paso le llamaremos “APROBACION FINAL”.

e Al aprobar el Gerente se enviara al responsable de control documental como responsable de
publicarlo (quiza se impriman y sellen copias en papel), por lo que puede ser necesario incluir
a esta area en el ultimo paso de cada ruta, nombrandolo como “CONTROL DOCUMENTAL”.

e En MASTERWEB es necesario prever las posibles decisiones que puede dar un aprobador
(aprobado o rechazado) y las reacciones que hara el sistema dependiendo de dichas
decisiones, las cuales pueden ser:
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APROBADO RECHAZADO Descripcion de Reacciones

- Envia el documento al siguiente paso sin ningun

No Accion Adicional No Acciéon Adicional . .
mensaje o0 aviso
Notificar al Originador Notificar al Originador - .EnV|a un correo al emisor avisando que el paso ha
sido completado
- . Notificar a Aprobadores - Envia un correo a los aprobadores incluidos en la ruta,
Notificar a Aprobadores Previos . .
Previos solo en pasos anteriores
- Notificar a Todos los - Envia un correo a TODOS los aprobadores incluidos
Notificar a Todos los Aprobadores . .
Aprobadores en la ruta (anteriores y previos).

- Marca al documento como “Aprobado via Electrénica”

Aprobacion Final y Asignar Bévedas y permite la asignacion de fechas de Aprobacion,
(requerido incluir en algun paso de | [No Aplica] Emision y Expiracién y también pregunta a cual boveda
la ruta) sera cambiado el documento recién aprobado, asi

como a donde enviara a la version anterior.

La accion NOTIFICAR — ENVIAR CORREO es una opcién especial que se puede anexar en una
ruta sélo para fines de notificar con un email a ciertas personas tras haberse completado una
aprobacion, los integrantes incluidos en ese paso en realidad NO PUEDEN aprobar como tal.

La asignacion de Acciones y Reacciones debera ser de acuerdo a sus necesidades, de acuerdo al
ejemplo le recomendariamos:

Paso 1: Si existen las 2 aprobaciones, pasar al siguiente paso sin ninguna accién adicional, si se
rechaza, envie un correo al emisor.

Paso 2: Si se aprueba, pasar al siguiente paso sin ninguna accion adicional, si se rechaza, debe
enviar un correo al emisor y a los aprobadores previos para notificar esta condicién, quiza sea util.

Paso 3: El encargado de control de documentos deberia cambiar de béveda este documento (de
“BORRADORES” a “ALMACEN?”) y debera enviar la version anterior a “OBSOLETOS”, también
indicara las fechas de Aprobacién, Emisiéon y Expiracién (opcional), ademas de enviar un correo al
emisor indicandole que la ruta ya ha concluido completamente.

Paso 4: Notificacion, al terminar el ciclo, se enviara un aviso a estas personas que el documento
contenido fue aprobado.

REVISORES APROBACION FINAL CONTROL DOCUMENTAL  SOLO NOTIFICACION

EMISOR ! - ; , : =
Aviso r Aviso Aviso Avi 50
Email Email Email ; Email .
3 [ [ 8 - e
y 3 wld &
e - — —
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
APROBADO APROBADO APROBADO NOTIFICACION
- Sin accidn adidonal - Sin accidn adidonal -Notificar al Originadar - Enviar Email
. -Aprobaddn Final
Acciones -Asignar Béveds
pOf Paso RECHAZADOD RECHAZADO
-Mofificar al Originador -MNotificar al Originader
-Motificar Aprobs Previos
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Al concluir la aprobacién, se generara en el software un registro histérico la misma, asi como el reemplazo de la
version anterior(si es que existiera) por la nueva. Por lo que ahora podra ser consultado por aquellas personas
que, por su grupo de trabajo, tienen acceso a la béveda de ALMACEN, y el administrador documental, podra
colocarlo en una o varias CARPETAS donde se requiera y en ellas podra organizar esos documentos por tipo,

linea, proceso, etc.

EDICION DE RUTAS DE APROBACION

Nombre de la Rutz |-'-‘\L'r1.ﬁCEI‘.

Mimero de Pasos

El iiltimo paso es de notificacién

OPCIONAL - Seleccione uno o varios grupos UNICAMENTE
5

desea dar acceso exclusivo a los miembros de dichos grupos.

ADMIMISTRATIVO
ALMACEN

ALTA ACTIVIDADES
ALTA COMPETEMCIAS
ALTA DOCUMENTOS
ALTA EQUIPCS

ALTA REGISTROS

ALTA SEGUIMIENTOS
AUDITORES INTERNOS
CALIDAD

COMPRAS

LABORATORIC
MANTFMTMTENTY

Ingrese al menu APROBACIONES/ EDICION DE
RUTAS y oprima el boton NUEVA e ingrese el
NOMBRE para la nueva ruta.

Seleccione el numero de pasos totales en ella y abajo
indique si EL ULTIMO PASO ES DE NOTIFICACION
(en ese ultimo paso sdélo se les preguntara a qué
usuarios agregara en él).

OPCIONAL, si usted desea restringir el uso de esta
ruta a cierto grupo de usuarios (normalmente usuarios
clave), seleccione con CTRL+CLIC a cada grupo que
tendra disponible esta ruta, si no selecciona ningun
grupo, la ruta estara disponible para todos los
registradores de su organizacion.

4 e Al oprimir CONTINUAR se presenta la edicion del

primer paso, en donde debera indicar inicialmente el

| salir | | Continuars=

EDICION DE RUTAS DE APROBACION

Nembre de |z Ruta | ALMACEN

4

Filtro por Nombre, Apellido, Usuario 1D, Area, Puesto & Localidad

Administrador Sistema (SYSADMIN),GERENTE DE CALIDAC
Adrizan Salazar (ASALAZAR),CALIDAD, JEFE VENTAS, ALTAMI
alejandra Sanch MNISTA,ALTAMIRA
Amador Padilla (AR, AR ADMINISTRATIVO
8lanca Cruz (BCRUZ), )DUCCION,JEFE BODEGA, ALTAMIF
Carmen Islas (CISLAS)

Claudiz Garcia (CGARCIA)

Cuauhtemoc Mapoles [
Dizniel Leon (DLEON],CAL

ICH

ES)
JEFE BODEGA, ALTAMIRA

ILLAS),CALIDAD, GERENTE DE

Filtro de wsuarios por grupo de trabajo:
[Todos] v|

Paso 1 de 4 | DEFINIR TIEMPO LIMITE |

Mombre del paso

[ Habilitar colaboracién de aprobadores.

[ Loz usuzrios del paso pueden agregar aprobadores.

ACCIONES EN CASO DE APROBACION

Motificar a siguientes aprobadores.

O notificar al originador.

) Notificar = aprobadares previos.

Maotificar a todos los aprobadores.

®) Mo notificar a todos los aprobadores ni a previos.
Avanzar al siguiente paso al aprobar
ACCIOMES EN CASO DE RECHAZO

Notificar al originader

ificar = aprobadares previos.
Notificar 2 todos los aprobadares.

No notificar a todos los aprobadores ni a previos.

Rechazos nacesarics para revartic 2probacidn

| salir | | <<Anterior | | Siguiente>=> | | Fin

NOMBRE del paso en la columna derecha.

Seleccione con CTRL+CLIC en la seccion
inferior izquierda aquellas personas que
formaran parte de este paso.

Si las personas en este paso pueden agregar
a otros miembros durante las aprobaciones,
marque la opcién superior correspondiente.

Si desea que estos aprobadores puedan
descargar una copia del archivo principal, lo
puedan modificar y adjuntarlo en la ficha del
documento junto con sus observaciones,
active la opcion superior de HABILITAR
COLABORACION.

En la seccion ACCIONES DEL PASO indique
qué acciones realice y/o notificaciones envie
su sistema al elegir algun veredicto por parte
de los miembros del paso.

Puede poner un tiempo limite para que los
integrantes de este paso puedan dar un
veredicto, oprima el botén DEFINIR TIEMPO
LIMITE y aparecera la ventana ilustrada
abajo a la izquierda.
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4
| Guardar | | Cancelar |
EDICION DE RUTAS DE APROBACION
Nombre de la Ruta | ALMACEN Paso 4 de 4
4 Mombre dzl paso | Notificacidn
[ tncluir = todos los aprobadoras de Ia ruta.

TIEMEO LIMITE PARA ESTE PASO Dias.
Avanzar al siguiente paso al aprobar : [ Por seleccionar ]
Rechazos necesarios para revertir aprobacién: 1 miembro

Filtro por Nombre, Apsllido, Usuario ID, Area, Puesto ¢ Localidad

CTRL+CLIC 2 los usuarios gue reemplazaran
rez dzl paso actual al llzgar 2l tiempo limite:

Alzjandra Sanche
Amador Padilla {APADILI Lm nUXILInR Al
Blanca Cru
Carmen
Claudia Garcia (CGA
Cuzauhtemoc Napo

Jos= Francisco Casillas {JCASIL LAaICn IDAD, GERENTE ¥

Filtro por Nombre, Apellide, Usuario 1D, Area, Puesto & Localidad

| NOTIFICAR AL COMCLUIR LA APROBACION

Enviar correc.

Mmlmshadnr Sisterna (S\'SADII]]I) GERENTE DE QH.L]D 5

Alejandra Sanc|
Amador Padilla
Blanca Cruz {
Carmen Islas {
Claudia Garcia
Cuauhtemoc N
Daniel Leon

Filtro de wsuarios por grupo de trabajo:
[Todos] v|

| salir | | <<Anterior | | Siguiente>> | | Fin |

APROBACIONES ¥ RUTAS

Elegir una ruta de aprobacién :
| ALMACEN

Detalles de ruta: Q43

aso 1: Paso 1 [4:1|R: 1] [Insertar Pasa]
Carmen Islas (CISLAS)
m Paso 2: Paso 2 [A:1|R:1] [Insertar Paso]
Leonardo Fernandez {LFERNANDEZ)

Subpaso: En Ausencia (después de 3 dias) [A:1|R:1]
Adrian Salazar (ASALAZAR)

m Paso 3: Paso 3 % [A:1|R:1] [Insertar Paso]
Blanca Cruz (BCRUZ)

M 5-wc 4: Notificacion [ 5] [Insertar Pasa]
Giacomo Maorgante [GMORGANTE)
Javier Sanchez [JSANCHEZ)
Leonarda Fernandez (LFERNANDEZ)
Mario Lopez (MLOPEZ)

Administrador Sistema (SYSADMIN}

En ella s6lo indique el(los) usuario(s) a los
que se trasladara la aprobacién después del
tiempo limite para completar el paso
(concretar el minimo de aprobaciones o
rechazos) o bien se avance al siguiente paso
de la ruta por omision (primera opcioén en la
lista), esta opcidon no esta disponible en el
ultimo paso de la ruta antes del paso de
notificacion.

Continue sucesivamente hasta concluir todos
los pasos de la ruta, de manera
predeterminada el sistema coloca la accion
final APROBACION FINAL Y ASIGNAR
BOVEDAS en el Uultimo paso no de
notificacién, pero usted podra elegir esa
accion en el paso que usted desee y al
concluir éste el documento se cambiara de
boveda y se grabara esa fecha de
aprobacion en la ficha.

Si usted sefald que el Ultimo paso sera de
notificacién, se mostraran todas las acciones
inhabilitadas y el nombre del paso sera
NOTIFICACION vy so6lo debera incluir a los
usuarios que usted desee sean notificados
con un correo electronico al finalizar la
aprobacion, en cuyo mensaje aparecera una
liga para ver el documento recién liberado.

Oprima FINALIZAR vy la ruta sera concluida.

Si al consultar la lista de rutas disponibles,
alguna mostrara un asterisco a la derecha
del nombre significa que alguno de los pasos
no cuenta por lo menos con un aprobador y
por ello esa ruta no sera elegible al momento
de enviar un documento a aprobacion, hasta
que todos los pasos de esta ruta tengan por
lo menos un integrante.

Si en el futuro usted quisiera eliminar alguno
de los pasos ya configurados podra hacerlo
con el icono de BORRAR (icono en forma de
bote de basura) ubicado a la izquierda del
nombre del paso respectivo.

De igual manera si usted desea agregar
algun paso posteriormente puede hacer uso
de la opcion INSERTAR PASO Ilo cual
ubicara al nuevo paso ENCIMA del paso
seleccionado.
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CREACION DE CARPETAS

Al tener su documentacion dentro de MASTERWEB, usted podra organizarla en estructuras jerarquicas multinivel,
parecidas a los subdirectorios en su PC, para que sus usuarios puedan ubicar cualquier informacién publicada en

el sistema de manera intuitiva.

Una carpeta debe estar contenida en una Béveda, y por ello, sélo los usuarios que tengan privilegio de ver esa
bdveda podran ver todas las carpetas contenidas en ella, adicionalmente podria usted restringir el acceso de cada
carpeta solo a ciertos usuarios si es que eso fuera necesario.

Las carpetas tienen la propiedad de poder incluir en ellas VINCULOS de documentos localizados en otras bovedas
y con ello permitir el acceso de documentos seleccionados de otras bévedas a los usuarios que normalmente no
deben tener acceso a TODOS los documentos de esas otras bévedas.

EDICION DE CARPETAS

wombre[___ ][ Fiktra | Fiktro por Bévedz [[Todos] v] [Agregar |
® Nombre [ A-Z ] Béveda
Me Qe E§® 1.0 Direccién Comercial México y Centro America [%] INDICADORES
M & B €& m ampiacion plants 2 [%] SEGURIDAD
M & B @& E@ asesorias Externas SEGURIDAD
Ml & [ € @8 aumertar presencia an Medios [%] PROYECTOS
Mo D e ag comora: COMPRAS
M & B € E vesarrollo de Products con Demanda [%] PROYEGTOS
M & [ € E visminuir Costos de Produccién [Promedic] PROYECTOS
M & B & E cocumentos del sac PUBLICOS
M & B & m expecificaciones INGENIERIA
M & O & @@ ingenicri= y viseio INGENIERIA

EDICION DE CARPETAS

NOMBRE [Eampras ]

2OVEDA [compras ~]

UNIDADES
{Opcional)

[[Minguna] ~

PROMEDIAR CONTENIDOS [

| Guardar | | cancelar |

Agregando Subdivisiones a la Carpeta

=

Ry

(] [o] (o0 [w] [o] [0 [o] [o] (o] [w] 5

a3
"

Para agregar una nueva carpeta ingrese en el menu
CONFIGURACION / EDICION DE CARPETAS y se
mostrara la imagen de la izquierda.

Oprima el botén de AGREGAR vy escriba el nombre de
la carpeta, la boveda a la que pertenecera, la UNIDAD
de medida en caso de depositar en ella indicadores, y
desea que se promedie las cifras mensuales de las
fichas de indicadores colocadas en ella, active la opcion
inferior PROMEDIAR CONTENIDOS

Posteriormente puede editar cualquiera de estos
valores con el icono de edicién (lapicito) o bien eliminar
toda la carpeta con el icono de borrado (bote de basura)
esta accion cual no eliminara las fichas contenidas, solo
la estructura y los hipervinculos contenidos en ella.

Puede usted COPIAR la estructura de sus carpetas
para ahorrar tiempo en la creacidon de varios ejemplares
similares cambiado los documentos o simplemente
ajustando las diferencias en lugar de crear nuevas
carpetas, para ello oprima el icono de COPIAR (dos
hojas) de la izquierda de la carpeta deseada.

La divisién en subdirectorios dentro de una carpeta son los ENCABEZADOS, cuya funcion es
organizar los contenidos en niveles y subniveles. En estos encabezados podra incluir a su vez a
otros encabezados o documentos y lograr la distribucién que desee para que sus usuarios
localicen de manera intuitiva la informaciéon que requieren.

EDICION DE CARPETAS

| Agregar Encabezados | | Agregar Documentos | Salir |

B pocumentos del sGc

O & E® manual da calidad
O & B procecimiantos
O & B rormatos

O ¢ ag Registros

Easaa

Dé clic sobre el nombre de la carpeta y aparecera una
ventana emergente mostrada en la imagen de la izquierda,
en ella apareceran 2 botones en la parte superior:
AGREGAR ENCABEZADOS o AGREGAR DOCUMENTOS.

Oprima el botén de AGREGAR ENCABEZADOS e indique el
nombre del mismo, oprima GUARDAR vy regresara a la
pantalla anterior agregando dicho encabezado en la lista del
nivel raiz de la carpeta.
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EDICION DE ENCABEZADOS

ciruLe B@h [procadimientad
| Guardar | | Regresar
LISTA DE FICHAS
v & Titulo [mamaat ] [Fitro ] Fitr por Bveds [[iadisl ] (8) Repistras zncortr
| Guardar | | r
O Clave [A-Z] Rev Béveda Titulo
\:l MFQ-001 3 COMPRAS Manual de Franguicia
\:l MGC-001 07 Manual de Gestion de la Calidad
\:l MGC-001 06 Manual de G 6n de la Calidad
\:l MGC-001 o8 Manual de G 6n de la Calidad
\:l MGC-001 05 OBSOLETOS Manual de Gestidn de |z Calidad
\:l MGC-001 10 OBSOLETOS Manual de Gestidn de |z Calidad
\:l MGC-001 11 Manual de G 6n de la Calidad
\:l MGC-001 12 Manual de Gestidn de |z Calidad

2dos

@
& B e @ 1.0oiea
MO D e m ampiacio
MO D e m@ asoias

MO D e @ aumenar

me I*@ EE compras
M&H e @ vessrrlic
MO D e m vesaraiio
M D e @@ owminr
Mo D e ngp ucia
Mo D e G oocumen
Mo D e 6@ cquioee
Mo D e m =pechicn
M2 0 & 5@ mgeniena
MO D e m@ nstumen
M & D e @@ manusies
M & D e @ macuinar
M & D e @ macuineri
M2 D e b uercdot=

@ MASTERWEB Blogueo de aceeso a Is carpeta - Google Chr..

@ localhost/fichalo

BLOQUEO DE ACCESO A LA CARPETA

e Para EDITAR el nombre del encabezado, so6lo dé clic en el
icono en forma de carpeta de la izquierda.

e El orden de éstos sera conforme usted los agregue a la
carpeta, y no en orden alfabético como se acostumbra en su
PC, con lo cual usted podra priorizar la jerarquia de los
encabezados segun su importancia de uso.

e Al agregar objetos, éstos se colocaran en la ultima posicion
de la lista. Si usted desea INSERTAR algun elemento entre
2 objetos ya existentes solo seleccione el CIRCULO que se
localiza a la derecha del nombre de ese renglén en donde
desea insertar el nuevo encabezado, y al agregarlo a la lista
se colocara por encima del objeto seleccionado.

e Para agregar contenido o nuevos subniveles debajo del
nuevo encabezado solo dé clic en el nombre de éste y se
desplazara al nivel inferior. Al avanzar en los subniveles
usted podra observar la ruta de los subniveles avanzados en
la barra superior, y podréa regresar al nivel que desee dando
clic en su respectivo vinculo.

e Al agregar DOCUMENTOS se mostrara la funcion LISTA
COMPLETA del cual podra hacer uso de los filtros de clave,
titulo o béveda para localizar su documento, ahi seleccione
la casilla de la izquierda para todos aquellos documentos
que desee integrar a la carpeta actual y seran agregados en
el orden de la clave y revision. Para cambiar el orden aplica
también la funcién de INSERTAR al igual que en los
encabezados.

Restriccion de Acceso por Usuario

Utilizando el icono de bloqueo de acceso a la carpeta (icono de
llave amarilla), usted podra restringir el acceso de usuarios
individuales a carpetas seleccionadas en una misma boveda,
aun cuando algun usuario tenga acceso a la béveda donde la
carpeta este contenida.

¢ Dé clic en el icono de bloque de acceso a carpeta (en forma de
llave amarilla) y se presentara una ventana sobrepuesta con el
listado de los usuarios registrados en el sistema. Si en el
listado no hay ningun usuario seleccionado, significa que
tendran acceso a la carpeta todos los usuarios con permisos en
la boveda.

® Seleccione con CTRL+CLIC a los usuarios que tendran acceso
exclusivo a la carpeta seleccionada, y al finalizar, oprima el
botdn inferior de GUARDAR

e Con esta funcién podra disminuir la cantidad de grupos de
trabajo y bédvedas para distinguir el acceso a carpetas
seleccionadas.
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CAMBIO Y RECUPERACION DE CONTRASENAS

e Para su ingreso, el administrador del software le asigna a usted un usuario ID y la contrasefia de red o una
interna solo para este sistema, ésta ultima podra cambiarla en el propio sistema si es que recibe correo
electrénico con una liga para realizar el cambio o dando clic a las letras con su usuario ID arriba en la parte
superior derecha o bien en su fotografia (junto al buscador).

Cambio de contrasefa (NIP) e Dentro, indique su contrasefia actual,

confirmacion.

la nueva y su

@ MASTERWEB Cambiar Contrasefia - Google Chrome - (m] X

@ localhost/cambion p.asp?sesion=2021020919070049348user_id...

CAMBIAR CONTRASERNA - [ DLEON ]

Cambio de contraseia en version FDA

Si le llega un correo electronico con una liga oprimala y en él
no se le requerira la CONTRASENA ACTUAL.

Al concluir oprima el boton de GUARDAR vy podra ingresar al

conmastiancrua [ ] sistema con su nueva contrasefia.
CONTRASENA NUEVA :I ., . -

En la version FDA del sistema, su contrasefia local se
CONFIRME CONTRASENA \:I

encuentra encriptada con algoritmo HASH y éstas requieren
renovarse cada 30, 60 o 90 dias dependiendo de cémo se
haya configura por su administrador, cuando aplique, se le
solicitara realizar esta renovacion al ingresar a su sistema.

Si usted utiliza sus contrasefas de red (active directory) esa
misma contrasefia se le solicitara tanto para ingresar como

conmasstinacruaLmnereso [ ] para realizar aprobaciones, este tipo de contrasefias no son
ConTRRSEiiA NOEYA TNCRESO [ e s editables dentro de MASTERWERB, si usa contrasefa local
una letra, un ndmera, . e ~ . . .
debe definir 2 contrasefias, una para ingresar y una distinta
conFirmE conTRAsefiamhereso [ | para aprobaciones vy utilizarlas segun sea el caso.
Al renovar sus contrasefias locales, no podra igualar ambas
conTmassiia actuaLaerosacton [ | contrasefas o indicar la contrasefia inmediata anterior.
conTmaseRAnuEvARpRoBAION [ | [Dompionee

CONFIRME CONTRASERNA APROBACION \:I

| Guardar |

| cancelar |

Recuperacion de Contraseinas

]
]

En caso NO usar su contrasena de red, al dar de alta su
cuenta con su correo MASTERWEB le enviara a esa
direccion un correo automatico donde podra definir su
contrasefna, cada movimiento realizado sobre su cuenta sera
registrado en un reporte especial para asegurar la integridad
en los movimientos en su cuenta.

e Esta funciéon no esta disponible en la version
FDA, y solo funciona si usted NO usa su
contrasefa de red.

| Ingresar |

a7 Jogregar esta pd
& MASTERWES.CO varsién 6.

Descargar MANUAL DE OPER

V! - Google Chrome
@ MASTERWEE - G gle Ch

@ localhost/cambionip.asp?send=Y8&lang=0

RECUPERACION DE CONTRASENA

e Sin estas excepciones, puede solicitar el envio
por email de su contrasena actual desde la
pagina de inicio de MASTERWEB, dé clic en el
vinculo inferior “;Olvidé6 su contrasefia? y

USUARIO ID |

aparecera la ventana de la izquierda.

Se enviard sl correo electrdnico re
para recup

enta las instruccicnes

e Simplemente escriba su USUARIO ID y dé clic
en el boton “Enviar’ y en un lapso de 10
minutos como maximo recibira un email
conteniendo su contrasefia actual.
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REGISTRO DE FICHAS

¢ Del menu principal oprima la opcion NUEVA FICHA y seleccione la familia del documento que desea ingresar en
su sistema, las opciones son: DOCUMENTOS, SEGUIMIENTOS, ACTIVIDADES o COMPETENCIAS y a
continuacion seleccione del listado siguiente TIPO DE DOCUMENTO de alguna de las opciones que su
administrador configurd para su cuenta en particular y para esta familia de fichas.

e Segun su eleccién, se presentara una ficha de registro con los campos que su administrador disefié para el tipo

de ficha seleccionado.

e Usted debe llenar como minimo los campos indicados con letra roja en este formulario, los cuales fueron
configurados como OBLIGATORIOS por su administrador.

e El primer campo que debe llenar es la CLAVE de este registro (ID UNICO) y para ello puede hacer uso de un

“foliador de fichas”, seleccionando de la lista el folio de su departamento o area al que aplique este registro y el
sistema le dara la clave y el siguiente numero consecutivo de manera automatica, si ninguna opcion es aplicable
para sus fines, podra escribir la clave manualmente oprimiendo el hipervinculo de la etiqueta del campo CLAVE
(en color rojo y subrayado) ubicado justo a la izquierda de este mismo campo, considere que es posible que su
administrador haya deshabilitado esta funcion para forzar el uso de los foliadores predefinidos.

Tipo de Ficha | Procedimiento

v]

Clave

| [ Seleccione foliador ]

]

Titulo

Boveda

[BORRADCRES

v | Rev| |

Archivo Principal: [ADJUNTAR ARCHIVO]

|VER EN FDF NO IMPRIMIBLE

R

N PDF IMPRIMIELE

Cambios

ARCHIVOS AUXILIARES

FICHAS LIGADAS

COPIAS CONTROLADAS

A

]

Planta [Seleccione-> NORMAS RELACIONADAS

Alta Aprobacidn Emisién Expiracién

\ =

| Guardar | | Regresar

= &

Los campos no explicitos de la ficha, asi como otras funciones existentes se indican a continuacion:

BOVEDA: Es la divisidn raiz para organizar todas las fichas de su sistema y es donde residiran dentro de la base
de datos del mismo para fines de resguardo, organizacion, y restringir su acceso, segun donde elija depositar
alguna ficha, se definira qué otros usuarios tienen acceso a ésta y si pueden solo ver sus contenidos, editarlos u
obtener copia para generar nuevas versiones, segun los grupos de trabajo a los que pertenezca cada usuario.

ADJUNTAR ARCHIVO: Esta es una parte importante de la ficha, el adjuntar el archivo electrénico con el
contenido del documento y que se resguardara en su servidor, éste se aprobara y se publicara a sus usuarios de
manera controlada, solo oprima este hipervinculo y le aparecera la ventana con un LOCALIZADOR de archivos
(EXAMINAR) y al localizar este archivo dentro de su PC, dé doble clic y al oprimir el boton ADJUNTAR archivo
se le presentara la confirmacion del guardado del mismo. Son permitidos archivos de hasta 50 Megabytes,
recomendamos subir archivos o mas ligeros posibles por el tiempo que puede tomar la descarga de este archivo
desde el servidor hacia sus usuarios. En el caso de las fichas de seguimiento, actividades y competencias, el
anexar un archivo es opcional, en las fichas de documentos, este puede ser un proceso obligatorio antes de
guardar la ficha correspondiente, y en algunos otros casos puede no adjuntar el archivo electrénico si no lo
tuviera, pero recomendamos de todas formas crear la ficha para que éste aparezca en sus listas maestras.

'€ nttp//localhost/ficharegfile asp?sesion=200903110535093 7588lnfocard= 200807 151732494373. (=X

=

TT08 30408 TBBE = MAST . o=l
=

& http://localhost/7sesion=200803110535093758&infoca
i

[ Examinar

ARCHIVO GUARDADO CORRECTAMENTE

" | |
| Listo @ Intemet | Modo protegido: desactivade #100% ~ | Listo @ Intemnet | Modo protegido: desactivado ®o% - ||
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e VER EN PDF (Imprimible o NO imprimible): Si su organizacién adquirié el convertidor de archivos a formato
PDF, usted puede impedir la modificacion, impresion y la extraccion de texto de sus archivos publicados o
ponerle una marca de agua, soélo seleccione la modalidad deseada para este documento y éste sera publicado
con esas propiedades de seguridad, para mayores informes escribanos a soporte@masterweb.com.mx

e NOTAS: Esta disefiado para que usted indique los cambios entre una versién y la anterior, o bien puede usarlo
para indicar palabras clave para la busqueda de alguna ficha (como en los buscadores de Internet) y sus
usuarios puedan localizar este archivo por palabras que no estén incluidas en los campos restantes de la ficha.

e FECHAS (Alta, Aprobacion o Cierre, Emisién, Expiracion y Publicacion): Recomendamos no indicar estas fechas
en el alta de fichas nuevas a menos que si tengan una fecha fija en cualquiera de éstas, para fines del programa,
la fecha de ALTA es el dia efectivo donde usted ingresé esta ficha dentro del sistema, no es modificable, la
APROBACION es cuando se concreta la firma de todos los aprobadores, esta misma fecha es utilizada en las
familias de Seguimientos y Actividades y cambia el nombre de la etiqueta a CIERRE que es la fecha formal de
cierre del problema o actividad principal indicado en la ficha (al concluir la ruta de aprobacién electrénica se
imprime ésta en la ficha de manera automatica), la EMISION (o puede cambiarle el nombre en la configuracion
de TIPOS DE FICHAS) es una fecha auxiliar diferente a la aprobacion o cierre que puede serle util con otro
nombre, puede omitir la presentacidon de esta fecha auxiliar si asi lo requiere. La EXPIRACION indica el fin de
validez de la misma, en el mend OPCIONES del programa, el administrador puede indicar que al llegar esta
fecha le avise al creador de la ficha y al responsable de la béveda de esta ficha, de la cercania de esta fecha “n”
dias antes de que suceda y que al llegar este dia cambie la ficha de manera automatica a la bdveda
OBSOLETOS (o a la boveda siguiente) que le corresponda. PUBLICACION es una fecha opcional que puede
configurar para indicar la fecha en donde fue emitido a los usuarios internos.

e Campos Personalizados: Estos campos pueden ser agregados por su administrador para algun tipo de ficha (el
campo CLIENTE esta configurado de esa forma), en estos campos podria mostrarse un icono de ayuda a la
derecha del mismo donde pueden darle indicaciones para el correcto llenado de los mismos.

e Archivos Auxiliares: Son archivos electronicos adicionales al principal que pueden ser utiles como parte del
documento y que normalmente no son visualizados por los usuarios, sino depositados para fines de respaldo,
por si fueran utiles para las actualizaciones futuras, como diagramas de Visio, dibujos u otros. Oprima el botdn
de EXAMINAR vy vaya agregando tantos archivos necesite para esta ficha, al hacerlo se mostrara el nombre del
archivo en la lista y podra verlos dando clic sobre el titulo de cada uno.

LOGALICE EL(LOS) ARCHIVA(S) POR ADIUNTAR A LA FICHA NOTA: Es comun encontrar casos donde se consideran a
(Setessionarareniva | tingiin archivo seleccicnado los formatos como “anexos” de un procedimiento, pero
[ADIONTAR ARCHIVG | [ Regresar recomendamos no considerar este tipo de archivos como

AUXILIARES, ya que esos documentos por si mismos son
considerados por la norma ISO como documentos distintos

m
o
]

Facha Ingraso Ingresé Archivos Auxiliares

I  csage201s  Administrador del Sistema EtiaZ.irs . . ’

m 09-jun-2016 Administrador del Sistema comentarios aprobs.jpg y de Otro n|Ve| en la plramlde dOCUmentaI, eStO harla
e | o | oo, necesario crear una ficha aparte para esos formatos, con
T oo-iun2018  Administrador del Sistema & ENVIO DIOT ASRIL OE 20160k claves y revisiones propias, esto le permitira actualizarlos

de manera independiente a todos ellos.

e Fichas Ligadas: Su funcion es mantener una relacion entre la ficha actual con otras terceras que pudieran ser
afectadas por cambios en alguna de las partes o navegar facilmente entre ellas. Esta liga es BILATERAL (en la
ficha ligada también se relacionara con la actual), estas ligas se actualizan en automatico al ser aprobada
cualquiera de las fichas ligadas via ruta de aprobacion electrénica, mostrando la ultima versién aprobada.

FICHAS LIGADAS

e Oprima el boton de AGREGAR vy aparecera el buscador de
LISTA COMPLETA.

Titula Avance

Pamo cenral 30 base de soporte ALG-0853 e Seleccione los documentos que desea ligar al documento
BRI actual sefialando la casilla a la izquierda del documento
e e s senicer (como requisito, el documento a ligar ya debera estar
FRssemipmeems =5 registrado previamente en MASTERWEB) oprima ENTER en
+) e Lo su teclado o bien el boton superior de GUARDAR.

DUN-0365 1

EMP-002 1

RAC-168

EYIETEN
% % % %

RAC-170
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COPIAS CONTROLADAS

Ubicacidn Cantidad Entregs Recuperads Comentarios
| Guardar | | Regresar | 'S‘
Borrar Editar Ubicacién Cantided  Entrega  Recuperada Comentarios
M & copisi:aimacen 1 09-feb-2020 09-dic-2020
W & coia a 1 09-feb La pardié por JM Valles
M ¢ copia 3:Proveedor Externo 1 1 18-feb-2020  21-dic-2020
M & copiz4:orovesdorEstarnc 2 1 17-feb-2020  22-dic-2020
4 ) Registros encentrade:
LISTA DE NORMAS RELACIONADAS
| Aceptar | | cancelar |
Filtro por Estindan Seccién & Descripeién [ Filtre
] Estdndar Seccién Descripcién
[ 150 14001:2004 4.1 Requisitos generales
IS0 14001:2004 4.2 Politica ambiental
IS0 14001:2004 4.3 Planificacidn
[ 150 14001:2004 4.3.1 Aspectos ambientales

SEGUIMIENTO

Béveda [acciones correcTIVAS 4B v |

Ponder

Area/Proceso | Seleccione->

TAREAS DE SEGUIMIENTO

[Regreser | =

PRODUCCION | RAC-170 | Falta de etiquetado de producto VMG-0064

| Agregar Tarea |

Tarea 1: Formar un 2quipo de trabajo : Detener maquina y separar

produccion del dia. Responsable(s): [editar]

-Adrian Salazar
-Blanca Cruz

-Gerardo Espinoza
-lose Antonio Gonzalez

moe©e

Solicitada por : Blanca Cruz (BCRUZ) [cambiar]

el: 20-ene-2006 P: 1

Tarea 2: Describir el problema de tal forma que quede clara para todos los
miembros del grupo éQué sucedié? £Cusndo sucedia? dDénde sucedié?

iCudnto? mediciones y datos duros) éA quién afectdé? (clientes internos,
clientes externos, terceras partas)

Responsable(s): [editar]
-Daniel Leon

-Gerardo Espinoza

-lose Francisco Casillas
-Jose Antonio Gonzalez

moeQe

Solicitada por : Administrador Sistema (SYSADMIN) [cambiar]

v | prioridad

e Copias Controladas: Aqui debe indicar a quienes se les

otorgara EN PAPEL una copia del documento (personas
externas o areas que no cuenten con PC). Solo escriba
el contenido y oprima AGREGAR para cada incidencia,
puede borrar cada insercion con el botdn izquierdo de
BORRAR. Puede utilizar también una plantilla de lista
simple previamente configurada por el administrador
para evitar teclear listas de distribucion repetitivas, esta
opcion solo se habilita si no hay copias capturadas.

Normas Relacionadas: Puede relacionar cada
documento con algun punto de alguna norma o
especificacion interna. Solo oprima el botéon de
AGREGAR vy al aparecer el buscador de VER TODOS
seleccione la norma relacionada y oprima ENTER o el
boton de ACEPTAR para cada incidencia, puede borrar
cada insercion con el botén izquierdo de BORRAR.

e FICHAS DE SEGUIMIENTOS: Si usted
selecciona NUEVA FICHA / SEGUIMIENTO
se activara adicionalmente el boton
SEGUMIENTO en la ficha, ademas de
agregar a la ficha los campos AREA o
PROCESO, PONDERACION y PRIORIDAD,
y se quitara el campo REVISION (ya que un
problema solo se necesita REABRIR en un

futuro cambiandolo de bdéveda de
seguimientos cerrados a abiertos, no
obteniendo varias “revisiones” del mismo

Fecha Objetivo:
07-8n=-2019
75%

como en el caso de la familia de

documentos).

Fecha Objetivo:
31-oct-2018

100% b

Cierre Efectivo:
31-0ct-2018

El area o proceso es un campo que servira
para filtrar con este criterio, asi como
agrupar este evento por area dentro de los
diagramas de Pareto del menu
ESTADISTICAS.

e Con el campo PRIORIDAD podra filtrar del
listado cuales fichas tienen una prioridad de
respuesta mayor que otras.

e Al oprimir el botén SEGUIMIENTO se abrira
en una ventana emergente la lista de todas
las tareas programadas para eliminar el
problema reportado en la ficha.
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DETALLES DE LA TAREA DE SEGUIMIENTO

PRODUCCION | RAC-170 | Falta de etiquetado de producto VMG-0064

Area/Procesa
Fecha Objetive [0 |ddmmasaa
| Guardar | | Regresar »
Notifi
B4l guardar (Jcada 7.4
SELECCION DE PLANTILLA
QUEJAS ABIERTAS | MANTENIMIENTO | GB-48 | AMPLIACION RECEPCION

Descripcitn Responsable(s)

-Administrador Sistema

Describir el prol
miembros e es y lo que NO es &l problema. Farmular
ric |2 preguntas: & 2

, €Cmo? Presentar dat

-Administrador Sistema

r a cabo |2 o las correcciones (de
ra eliminar o disminuir el impacto
s & internos, asi como en otras

-Administrador Sistema

partes inte:

RESPONSABLES DE LA TAREA DE SEGUIMIENTO

Filtro por Nombre & Apellido & Usuaric 1D

[Seleccione con CTRL + CLIC]

dministrador Sis
drian Salazar (A
l=jandra San
mador Padilla {

NOTIFICACIONES

Notificar al guardar

laudia Garcia (T _
uzuhtemoc b (CNAPOLES) ) notificar cada 7 dias
aniel Lean

| Guardar | | Cancelar

EDITAR RESPONSABLES

Descripcién: INCLUIR FOTOGRAFIA DEL PR
POSIBLE PARA TORMENTA DE IDEAS E ISHIK
FALTO UN REPORTE, LO AMPLIAMOS AL 15 D

Notificaciones

Inicio C/7dias Al final

Responsables Asignados

I]]l Carmen Islas {(CISLAS) S1 NO 51
M ciavdia Garcia (CGARCIA) St NO =
I]]l Cuauhtemoc Napoles (CNAPOLES) 51 NO SI

[ 3 ) Respansables Asignades.

Al oprimir AGREGAR TAREA se presentara la ventana de
edicion de la misma (pantalla izquierda). Y en ésta debe
especificar la DESCRIPCION de la tarea, una FECHA de cierre
solicitado, el costo y los responsables de la misma (agregando
también periodos de notificacion detallados mas adelante).

Los campos de DESCRIPCION, FECHA COMPROMISO Y
RESPONSABLES son requeridos.

La edicion posterior del AVANCE, la DESCRIPCION, la FECHA
y el COSTO puede realizarla el creador de la misma, pero en el
modulo de OPCIONES, el administrador puede elegir que
también los usuarios asignados como responsables de la misma
puedan modificar estos parametros.

Si usted no ha agregado alguna tarea a esta ficha, puede utilizar
una plantilla de tareas predefinidas con el vinculo de arriba
[USAR PLANTILLA], y se agregaran estas tareas a la ficha
actual, en cada tarea sera asignado usted como responsable,
ingrese a editar cada tarea para definir fechas y responsables
aplicables ya en la realidad.

Al GUARDAR estos datos, se regresara a la pantalla anterior y
apareceran todas las tareas ingresadas, separadas por
secciones de color (fondo azul y morado) y en cada seccién una
barra de herramientas, en donde puede indicar para cada tarea
ingresada:

Adjuntar archivos como evidencia del cumplimiento.

Agregar comentarios de réplica.

Editar la descripcion, la fecha solicitada inicialmente y el
AVANCE (en %) actual.

Borrar toda la tarea, réplicas y documentos (Unicamente por los
administradores y lideres de grupo)

Modificar los responsables y sus periodos de notificacion.

Para consultar a los responsables asignados inicialmente,
oprima el icono de persona caminando, y se mostrara la lista
indicando la frecuencia de las notificaciones para cada
responsable.

Oprima el botén AGREGAR para anexar mas responsables y se
le presentara la lista de usuarios, en ella seleccione a los
usuarios que desee e indique en las casillas la frecuencia de
avisos por correo electronico que se le enviaran a éstos, si al
guardar la tarea, cada “n” dias (acorde a los dias de reenvio de
mensajes en la configuracion del TIPO DE FICHA) y/o
invariablemente al llegar la fecha compromiso.

Los mensajes pueden tener frecuencias distintas para cada
usuario, por ejemplo, notificar a un responsable cotidiano cada
“n” dias y al supervisor de este solo si no se cumple la tarea al
100% en la fecha compromiso. Para ello, primero agregue sélo
al responsable como se describid, luego oprima GUARDAR vy
AGREGAR de nuevo, ahi seleccione al supervisor y solo déjele
solo la notificacidn en la fecha compromiso.
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LOCALICE EL(L

| Seleccionar archive | Mingin archivo seleccionado

Fecha Ingreso
16-2ne-2020
14-mar-2018
14-mar-2018
14-mar-2018

14-mar-2018

| ADJUNTAR ARCHIVO | | Regresar

Ingresd
Daniel Leon
Daniel Leon
Daniel Leon
Daniel Leon

Daniel Leon

COMENTARIOS DE LA TAREA

Archivos Auxiliares
ids internos fichas.jpg
blogueo reclamaciones.jpg
QW logipdf
Ompnilife.jpg

Remaote Training Terms.png

PRODUCCION | RAC-170 | Falta de etiguetado de producto VMG-D064

Comeantarios :

I oenict Loon

ESTUVE NUEV

[ avp-aes Evaluacin de Transports y

1

meSe

meee

me@e

Seguimientos

[SAC-000001/2021] NOTFICAR AL
REPONSABLE DE LOGISTICA DE

HOS ACTUALIZAR DOCUMENTOS ANUALMENTE

eADITY

APROBACIONES.

ACTUALIZACIONES

Boss

“

e Las notificaciones cada “n” dias y en la fecha

compromiso se omitiran después de que la tarea tenga
un avance del 100%.

Para ADJUNTAR ARCHIVOS de evidencia del
cumplimiento de la tarea, oprima el icono de clip y en la
nueva ventana oprima EXAMINAR, localice los archivos
deseados y oprima ANEXAR ARCHIVO, y cada archivo
anexado se mostrara en la lista de la parte inferior con
la fecha y el nombre de la persona que lo anexd, ahi
puede borrar cada uno con el icono de la izquierda u
observarlos dando clic sobre el nombre del mismo. Al
regresar a la ventana principal de seguimiento, si se
han adjuntado archivos a cada tarea, aparecera
FLASHEANDO el icono de ADJUNTAR.

Los COMENTARIOS DE REPLICA pueden indicarlos
cualquier usuario que tenga acceso a la bdéveda en
donde esta ficha reside, permitiendo enriquecer de
informaciéon o comentarios al problema en cuestion, en
CUyo caso se enviara un mensaje por correo al creador
de la tarea con dicho comentario de réplica.

Oprima el icono de COMENTARIOS y aparecera la
ventana de la izquierda, donde se registrara el
comentario, el usuario que lo indicé y la fecha y hora
del mismo, la unica persona que puede editar un
comentario es el propio creador del mismo, ni siquiera
el administrador tiene acceso a la modificacion de dicho
comentario, sin embargo, el administrador y el creador
pueden BORRARLO de la tarea si fuera necesario.

Si usted fuera responsable o solicitante de alguna tarea
que no esta a un 100% de avance, se activara el menu
principal PENDIENTES/SEGUIMIENTOS vy al ingresar
en éste podra visualizar un listado con las tareas en
donde usted participa.

Usted podra agregar varios archivos y comentarios de
réplica a la tarea, y si el administrador lo permite, usted
como responsable de ésta, podra modificar el avance o
modificar la fecha compromiso, si lo hiciera, se enviara
un correo al solicitante de la tarea con los comentarios
o la lista de archivos que usted haya ingresado en ella.

Al llegar cada tarea al 100% se notificara al creador de
la tarea y cesaran los mensajes a los responsables.

Al llegar TODAS las tareas al 100%, la ficha del
problema debera ser enviada a aprobar para su cierre
formal y podra auditarse su si se envia a aprobar de
manera electrénica (cambiar de boveda a QUEJAS
CERRADAS, por ejemplo).
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FICHAS DE ACTIVIDADES: Si usted selecciona NUEVA FICHA / ACTIVIDAD se activara adicionalmente el botén
PROGRAMACION y a su vez el boton SEGUMIENTO en la ficha (descrita su funciéon anteriormente), ademas de
agregar a la ficha los campos AREA o PROCESO y PRIORIDAD, y se quitara el campo REVISION (ya que, en
esta familia, al igual que en los seguimientos tampoco no es necesario).

DETALLES DE LA ACTIVIDAD

AUDITORIA | AI-000456 | EMISIONES AMBIENTALES

Ingresado por: Administrador Sistema (SYSADMIN)

PERIODICIDAD

! Una ocasién

® Repetir cada Mes(es) y [0 v | Dia(s)

Facha inicial Fecha final (Opcional)
[Fl[s2-s0-z020 | ] FEETETT
(dd-mm-zaaa) (dd-mm-aa=a)
Descripcion :
Preparar documentacidn
v
| Guardar | | Regresar

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Respansable(s):

Filtra Nombre, Apellido, Usuario 1D, Area, Puesto 6 Localidad

[ Seleccione con CTRL + CLIC ]

Daniel Silva (DSILY

- oza )
|Gizcomo Morgante (GMORGANTE)

erto Suarez (HSUAREZ)

Leonardo Fernandez (LFE!
Lizbeth Campos (LCAMPO!
Lourdes Gonzalez
[P

CALIDAD, ALMACENIS .

3

Notificaciones:

ar al guardar:

ar 7 dias antes de fecha objetivo.

Notificar n facha objetivo.

ACTIVIDADES PENDIENTES DEL SISTEMA

Filtro por Clave o Titulo 6 Boveda

Filtro por Area o Pr

00000
DDHIHDY

Estilo de Lista
v

ed:
|Cstizar] [(1odos)

o Filto por o
v] [Administrador del Sistema

O Clave

[ aup-038s
[ aub-oss
[] AUD-ADM-002
[] AUD-coM-004
[ mis-0354

[ mag-ots

Titulo

oria de empague con Glaxo.

de Transporte y Embalaje
Auditoria de Servicio A Cliente

Auditoria de requerimientos 15014001

Mitutoyo MUG-0396

ico FESTO (Pintura) PL-03

Area Béveda

AUDITORIAS
ABIERTAS

DESARROLLO

AUDITORIAS

PRODUCCION T

20-jul-2012
0%

ADMINISTRACION Sl -2013

ALMACEN Hormal

AUDITORIAS
ABIERTAS

P " 20-jun-2015
CALIDAD tormal gt

EQUIPO

PRODUCCION

Normal | L03-dic-2015
ormal g

EQUIPO

( &) Registros encontrados

VER DETALLES

Al oprimir el boton de PROGRAMACION se
presentara la pantalla de la izquierda en donde
usted podra programar en fecha las actividades
repetitivas que usted realizara en fechas especificas
0 en periodos de tiempo ciclicos — repetitivos.

Oprima el botén AGREGAR ACTIVIDADES y se
presentara la ventana de edicion en donde debe
especificar la DESCRIPCION de la actividad, indicar
si es de una ocasion o si es repetitiva cada N
meses y N dias.

En el campo FECHA INICIAL indique la fecha de la
siguiente ejecucion, y en el caso que sea una
actividad repetitiva podra indicar una FECHA
FINAL, la cual significa que a partir de la misma
cesaran los mensajes de aviso de esa actividad
repetitiva.

Debe seleccionar a los RESPONSABLES de Ia
actividad, puede elegir varios presionando
CTRL+CLIC, abajo a la derecha se encuentran las
opciones de NOTIFICACIONES, sefiale las
opciones que convengan para esta actividad,
invariablemente MASTERWEB notificara en todos
los casos a los responsables cuando llegue la fecha
compromiso y la actividad no haya sido
CONCLUIDA.

Al GUARDAR la actividad, regresara a la pantalla
anterior y se mostraran todas las tareas ingresadas,
separadas por secciones de color (fondo azul y
morado) y en cada seccién se presentaran los
iconos de EDICION o BORRADO de cada actividad,
la periodicidad, el solicitante, estatus, fecha
objetivo, fecha siguiente o fecha final si aplica.

Si usted no ha agregado alguna actividad a esta
ficha, puede elegir una plantilla predefinida, sélo dé
clic al vinculo superiorfUSAR PLANTILLA]Jahi
seleccione la plantilla que desea utilizar y con ello
se agregaran estas actividades a la ficha. De
manera predeterminada usted sera asignado como
responsable de todas ellas, ingrese a editar estas
actividades una por una para asignar manualmente
a cada responsable y fechas de cumplimiento
segun corresponda.
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Una vez programada la actividad, los responsables o usted mismo como solicitante podran ver la lista de fichas
con actividades pendientes en el menu principal PENDIENTES / ACTIVIDADES en la cual se mostrara el listado
de fichas con actividades programadas, y en caso de que alguna de ellas esté vencida aparecera en color rojo la
FECHA SOLICITADA DE CIERRE.

¢ Si usted deseara que TODAS las actividades listadas mostraran los detalles, asi como la actividad seleccionada,
vaya a la opcién ESTILO DE LISTA de la parte superior izquierda y seleccione el estilo DETALLES.

e Podra filtrar el listado por AREA o0 PROCESO por los RESPONSABLES o SOLICITANTES o por PRIORIDAD.

¢ Al dar clic en algin miembro de la lista se desplegara en la parte inferior las actividades individuales de la ficha
con sus responsables, la fecha solicitada de cierre de cada una y el icono en forma de CLIP para ADJUNTAR
ARCHIVOS como evidencia del cumplimiento de la misma, o podra ingresar comentarios de réplica en el icono
de persona hablando (en esa misma seccion podra consultar todos los comentarios realizados por otras
personas sobre dicha actividad. En algunos casos mostrara una PALOMITA VERDE, indicando que ya ha sido
concluida, tome atencion de las actividades que tengan el circulo rojo parpadeante, que son las actividades
inconclusas, en esa figura, si el administrador se lo permite, usted podra CONCLUIR la actividad oprimiéndolo y
confirmando la fecha y hora de la conclusion.

CONCLUSIGN DE EVENTOS e Si usted es el solicitante o un administrador del Sistema le

apareceran adicionalmente los iconos de EDITAR o BORRAR
e B e - e ACTIVIDAD, ademas claro, de poder de CONCLUIR LA ACTIVIDAD
en la figura del circulo rojo parpadeante.

Costo: £ 3000 {opcional)

Comentarios: (opcional)

= e Al oprimir el circulo ROJO, se le presentara la ventana de la

5 izquierda en donde usted podra indicar algin comentario del cierre,
y modificar el costo asignado a la actividad, sus datos seran
grabados como evidencia del cumplimiento.

[ concluir | [ Regresar

e En el listado de ACTIVIDADES PENDIENTES se actualizara la actividad con una palomita verde indicando que
ya fue realizada la misma y podra ver los detalles del cierre dando clic sobre la misma. En este paso, si usted
fuera administrador del software podra modificar la fecha de conclusion de la tarea a peticion de los
responsables de la misma.

e En aquellas actividades en donde se haya elegido que la periodicidad es ciclica cada “n” meses y “n” dias,
cada iteracion es considerada como un EVENTO mas de dicha actividad.

—_— e Usted podra ver el historial de eventos de una
actividad en el detalle de la ficha, en el botdn
PROGRAMACION (ver imagen izquierda), mostrando
en renglones independientes la fecha de realizacién y
los archivos adjuntos y comentarios para cada evento
realizado en distintas fechas para la misma actividad,
si tuviera eventos previos alguna de ellas, aparecera
una liga con la leyenda [Historial] para desplegar
dichos eventos, posteriormente con la liga [ocultar]
podra regresar a la vista con el proximo evento
programado.

CALIDAD | INS-0354 | M

M Q@ & rrogramada:ze-an
toctar1® @ & programada:

e La operacion de estos eventos se realiza de manera
idéntica a las actividades de una sola ocasion, el
borrado, edicion y archivos adjuntos de las mismas se
manejaran de manera independiente en cada evento
del historial.
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FICHAS DE COMPETENCIAS: Esta familia de fichas administra y conserva los registros de las actividades
propias del proceso de competencia de su personal como capacitacion, certificaciones, maestrias, etc.

Tipo de Ficha
KAIZEN PARA MANEID DE TARIMAS EN ALMACEN.
Clave CAP-GRAL-012 Cursa A
. ASISTENTES
Béveda [cERTIFICACION ACTIVA | Rev 2020 | Duracisn Hrs
N PDF NO IMPRIMIBLE EVALUACION

Archivo Principal: [ADJUNTAR ARCHIVC]
N FOF IMPRIMIELE
ARCHIVOS AUXILIARES

Instrucciones FICHAS LIGADAS

e
COPIAS CONTROLADAS
Proveedor [Empaques y Embalajes de México |
NORMAS RELACIONADAS
Alta Aprobacién Emisién Expiracién |7d| |7
03032021 = = g | [ouardar] [Represar
ASISTENTES

ASISTENTES A LA SESION

CAP-GRAL-001 | Rev 2010 | INTRODUCCION A LA EMPRESA, MISION, VISION Y VALORES | Duracién: 5 Hrs.

o] [Er) (Wewear) ©
0o @ Asistentss Programads Lugar
O MW S & carmenis 126252013 Sala Tampico
OmMS & <= 1A) 12-fab-2013  Sala Monterrey
O WP & cuauhtemacn 124ab-2013  Sale
O MG & oanist silva (Dsnv 12-eb-2013  Sala Montarrey
12-fab-2013 Sak

O MW QP & sersrdo Espinoea (aes
O M P & ose anton -

12-f2b-2013  Sala Monterrey

COmS & o 124a5-2013  Sals Mantsrray st
OMP & s JGAZCON) 12-fab-2013 st
COMS & eonsreor NANDEZ]  12-fab-2013 st
OMWMP & racisal 12-f2b-2013 o
O WGP @ maritza d=sios (1 12-teb-2013 o

7 acreditados de 11

PROGRAMAR SESION

Szlecciona con CTRL+CLIC a los asistantes a estz sesidn, .
PROGRAMACION
Ocultar usuarios ya seleccionados.

Filtra par No A o, Usuario ID, Area, Pussto & I~
iltro por Nombre, Apellido, Usuario ID, Area, Puesto & LocaldaT Fechaj 17-03-2028 _‘:mc . Hrs

Lugar  [Sals de Juntss MARQUESA |

Administrador Sistema {SYSADMIN), CALIDAD, GERENTE [
Adrian Salaza ALT D, JEFE VENTAS, ALTA
Alejandra Sanche 2

Instructor |Alvaro Ortiz Villagas |

Amador

Comentarios

LLEV LAPTOP PERSOMNAL Y AUDIFONOS CON
MICROFONO.

Giacomo Morgante {
Humberto Suzarez (HSU
Javier Sanchez (JSANCHEZ NISTA, ALTAMIRA A
Lourdes Gonzalez (LGONZALEZ D, ALMACENISTA
Luis Hernandzz (LHERNAN
Maric Lopez (ML
Marisela Olvera (
Oscar Gonzalez (! £7) otifica
Rosa Edith Cabrera (RCABRERA) v
»

NOTIFICACIONES
Noti

r al guardar.

ada 2 dias.

n facha programada.

| Guardar | | Cancelar |

Se incluye el campo REVISION en el que
podremos indicar de algun curso el afio o la
version del mismo.

Se agrega el campo DURACION (en horas)
para indicar la cantidad de horas que
comprende la capacitacién, certificacion,
maestria, etc. segun sea el caso.

Dé clic en el boton ASISTENTES y se
mostrara la ventana donde podra indicar a los
usuarios que participaran en esta sesion.

Oprima el botén AGREGAR para agregar una
nueva sesion con integrantes nuevos y se le
presentara la ventana inferior donde se le
mostrara el listado de usuarios en el sistema,
de manera predeterminada, estaran
seleccionados los usuarios que previamente
han sido programados en alguna sesion
previa.

Recomendamos oprimir CTRL+CLIC para
seleccionar uno por uno a los integrantes de la
sesién nueva ya que al dar un CLIC SIMPLE
los usuarios que ya han asistido a sesiones
previas se borraran y no tendra usted esta
referencia visual al seleccionar a los usuarios
restantes. Puede REPETIR usuarios a una
misma ficha, pero en diferente sesion (en los
casos donde no haya asistido la persona a la
sesién programada con anterioridad o bien no
haya acreditado la evaluacion de la misma).

Indique en FECHA PROGRAMADA el dia y el
HORARIO de esta nueva sesion, y abajo el
LUGAR, el INSTRUCTOR vy si desea agregar
algin COMENTARIO a la notificacién indiquelo
en el campo correspondiente.

También, como en la programacién de
actividades indique los periodos de notificacién
de esta sesidn en las opciones inferiores de
notificacion oprima GUARDAR.
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ASISTENTES A LA SESION

CAP-GRAL-001 | Rev 2010 | INTRODUCCION A LA EMPRESA, MISION, VISION Y VALORES | Duracién: 5 Hrs.

| Agregar | | Regresar | =]

e Una vez registrados los asistentes, el
sistema nos desplegara una ventana con los
asistentes ya agregados.

n ) Asistentes Programada Lugar Instructor Conclusién Acreditd
m% & Gerardo Espinozs (GESPINOZA) 127=geb—zc-13 sala "-':'\terre'y Juan Carlos Sierra e Para registrar la asistencia de los invitados o
m © @ 30 Luis Gaeon (cAZEON) 1262013 Sl Montemey | Juan Carlos Siera para agregar algun registro (archivo auxiliar)
a ese usuario resultado de la sesion,
seleccione la casilla de seleccion de la
CAP-GRAL-001 | Rev 2010 | INTRODUCCION A LA EMPRESA, MISION, VISION Y VALORES | Duracién: 5 Hrs. izquierda del usuario o usuarios elegidos y
(Guardar]  [Regresar ] oprima el botén EDITAR.
Asistantes T fre e i e Emmr “‘r‘ezdliti
ST S R v bies  [Sra Hortarmay ] [3uan Corlo St ] ) [12-00 2020 | e En esta seccion usted podréa indicar en cada
(one ey | fown o S | [(zoez0m0 ] O usuario asisti6 a la sesién, confirmar el
LUGAR de imparticion y el INSTRUCTOR,
asi como la FECHA DE CONCLUSION e
indicar si el usuario ACREDITO la sesién o
wel stema de Gestién de Calidad no.
Reporte de Asistencia a Sesis de C e e =
CURSOS | CAP-GRAL02  Rov 2011 | LIDERAZGO o Para finalizar la edicion del registro oprima
Duracién: 18 Hr. GUARDAR para regresar a la pantalla inicial.
g S o pmen e Para obtener un reporte de las sesiones
oS usenE Frendefre | eemn # impartidas para cada capacitacion oprima el
SommIm o mmnnoowIE G icono de reporte (ICONO EN FORMA DE
pusvevastuntend st IMPRESORA) donde podra obtener una
Melendio pies - 0BoaZ0t 3 presentacion imprimible con el detalle de los
o011 Low arcnis Geraler UGONZALEE) asistentes, fechas, lugares y si el usuario ya
Amadar Padilla (APADILLA) Ssla de Juntss B Lilians Garfias A WA acredité eSta ﬂCha 0 no.
BRI il IAGARCIA) AGARCIA) Sela de durtas B Liians Garies A
— [ e Puede oprimir el botén IMPRIMIR o exportar
- este EXCEL en las

reporte a ligas
correspondientes de arriba a la derecha de
este reporte.

FICHAS CON EVALUACIONES: Si en su configuracion de CONFIGURACION / TIPOS DE FICHAS habilité la
casilla EVALUACION, le aparecera un botén adicional en la columna izquierda de la ficha en donde podra
configurar cuestionarios electrénicos para dirigirlos a cuentas de usuario ESPECIFICAS o generar un link para
responder de manera anénima una encuesta. Al oprimir este botdn se le presentara la siguiente ventana.

EVALUACION - LISTA DE PREGUNTAS

Agregar Pregunta Agregar Encabezado Encussta anonima Aplicantes
greg g gteg P

Preguntas

& 0 SEGURIDAD CONT?

0 P 1. Alturs minima d= coloc

&P 2. Cuantas salidas de emergencia hay en Plant Multiple [editar] 1

P b

) & B Lorsrios oe enTRADA

Donde se ubica &l punto de reunion de su instalacién? Opcidn Maltiple [aditar] 1

ones, Respuesta Ablerta 4
2n su arganizacion Respuesta Abierta 1
mo cal del1al1 Ranking 0-10 1

Ssaasssss

(P 7-Qus nivel de sarvicic conside

{ 9 ) Registros listados

Primeramente seleccione la opcion ENCUESTA
ANONIMA si la evaluacion o cuestionario a disefar
se contestara de manera anénima sin el registro de
la persona que contesta el formulario, aqui se
priorizara sélo la calificacion del tema o pregunta.

Oprima el boton AGREGAR PREGUNTA vy se le
presentaran los campos de edicion de la misma, asi
como las opciones contestacion para la misma:
Ranking, Opcion Multiple, Respuesta Abierta,
Decision (Si/No), o Encabezado.
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EDICION DE PREGUNTAS

Altura minima de colocacidn de extintor

PREGUNTA

Tipo de Respuesta | Opcidn Mulkiple hd
PONDERACION
| Guardar | | Regresar
]
EDICION DE RESPUESTAS
| Agregar | | Regresar |

Pregunta 4. Donde se ubica el punto de reunion de su instalaciéon?
s e
L) # Respuestas Valor(%%)
M O & = encalleDrat, 0
M O ¢ b. Estacionamients fronta 100

M O & - Estacionamients subtarranss 0

[ 3 ) Registros listados

EDICION DE ENCABEZADOS

EESJRIDA: CONTRA INCEMDIOS

ENCABEZADD

| Guardar | | Regresar

El tipo de respuesta RANKING (ya sea del 1 al 5 o
del 1 al 10) permitira la seleccion de un valor
numérico directo a la respuesta del usuario.

Para el tipo de respuesta OPCION MULTIPLE
debera indicar todas las posibles opciones de
respuesta para esta pregunta, podra afadir algunas
opciones equivocas con valor CERO en caso que el
usuario la seleccione erroneamente, y asigne valor
100% a la respuesta correcta, con estos valores se
definir un valor numérico a cada contestacion y
determinar asi la calificacion global.

En el caso de la RESPUESTA ABIERTA, el sistema
mostrara un recuadro de texto libre para que el
usuario responda la pregunta y por si mismo no se
dara un valor numérico a esa respuesta, el usuario
que calificara esta evaluacion debera asignar un
valor a cada respuesta abierta para que se calcule
una calificacion definitiva a la pregunta y con ello
también a la evaluacion global.

Otro tipo de elemento adicional a las preguntas son
los ENCABEZADOS que no son mas que TEXTOS
para identificar secciones o grupos de preguntas
dentro de la evaluacién, en esos casos solo escriba
el texto para el encabezado y aparecera en el orden
en que fue agregado o insertado.

La PONDERACION de una pregunta es un valor
numeérico del peso de esta pregunta para calcular la
calificacién final, si dejara usted todas las
ponderaciones en 1, el resultado de la evaluacion
sera un promedio aritmético simple, y si alguna
pregunta tiene una ponderacion mas alta que las
demas, ese valor incrementara la puntuacion de esta
pregunta proporcionalmente a su peso en
comparacion con el peso de las otras preguntas,
obteniendo asi una calificacion ponderada.

PARA CONTROLAR EL ORDEN de los elementos
de sus evaluaciones: Por default, el sistema afadira
cualquier PREGUNTA o ENCABEZADO al FINAL de
todas las preguntas existentes, si usted quisiera
INSERTAR una pregunta intermedia entre 2
elementos, seleccione el CIRCULO que aparece a la
izquierda del elemento inferior a donde desea hacer
la insercion, agregue una nueva pregunta y esta se
colocara arriba de la seleccion del circulo.

Regrese a la ventana inicial de la evaluacion vy
oprima la liga que dice [VISTA PREVIA] ubicada en
el encabezado de las preguntas y le mostrara el
disefio final que le mostrara a sus usuarios que
podran visualizar y contestar a través de un
hipervinculo que explicaremos a continuacion.

Pagina 31 de 47



Manual de Operacion Software MASTERWEB 5.1

e En el caso de las evaluaciones ANONIMAS (tipo

WEl  sistema de Gestion de Calidad encuesta) se mostrara para cada pregunta las
i Exce opciones de contestacion y en caso existan usuarios
CURSOS | CAP-GRAL-002 | Rev 2011 | LIDERAZGO .
que hayan contestado la misma, en cada pregunta
Instrucciones: Esta capacitacién es REQUERIDA para pucstos de supervisores y niveles gerenciales mayres. indicara un valor promedio de la contestacién de
SOmEITELARIRAL , todos los usuarios para cada pregunta.
1. Qué calificacion del 1 al 5 darias al ambiente laboral en nuesira organizacion?
1 2 3 4 5 - [Hum, Respuestas:9] 89% ..
_ _ ' e Para obtener el VINCULO para esta evaluacion
2. Que tan efectiva consideras EfEClIVa»}ﬂ atencion a{asd.anunc\asde acltos que degradan el ambienie laboral? - anénima Oprima |a Iiga [VER VINCULO] que
1 2 3 4 5 - [Num. Respuestas:g]

N EE— aparecera a la derecha de la opcién ES ANONIMA y
oma le parecié el iempo de espera ¥ organizacion en &l abordaje del autobus? . .,

O e OO 2 Flanmpinetod - siempre y cuando la evaluacion tenga por o menos
una pregunta ya configurada.

o

=

Como califica el fiempo de espera en |a ventanilia de tramites

[} 1 L 3 4 5 [ 7 & g 10 - [Mum_ Respuestas 9] 54%

g o Este vinculo, por su naturaleza de anonimato no
 Patimo - N Raspuestas] o podra ser enviada a través de MASTERWERB, debera
W A generar un correo simple con su cuenta de correo
S it o empresarial, y ahi sugerimos seleccionar CON
1 My Bueno COPIA OCULTA [CCO] a todos los usuarios que

desee enviarles este vinculo y al oprimirlo sus
123 & Sim Respuestass] usuarios podran contestar dicha encuesta.

Vista de evaluacidn tipo Encuesta (Andnima)
e En el caso de las evaluaciones NO ANONIMAS debe

utilizar el boton APLICANTES de la pantalla inicial,
Crommar)  [Rogrsar] (60 sommsorchators. B sl acu compotenc [Gamriar] @ ahi oprima el botén AGREGAR vy seleccione de su
CURSOS | CAP-GRAL-001 | Rev 2010 | INTRODUCCION A LA EMPRESA, MISION, VISION Y VALORES IiSta de uSuariOS quienes debera’n reCibir Vl'a Correo

PUESTOS RELACIONADOS

este vinculo para responder esta evaluacion. Al
seleccionar a los aplicantes regresara a la pantalla
previa y aparecera la liga [VER VINCULO] en cada
rengléon de los aplicantes seleccionados.

Borrar Aplicantes Uactivad  Rasultada
Enviar Vinculo

Adrian Salazar (ASALAZAR)

Alejandra San CHEZ)
Amader Padilla (APADILLA}

Blanca Cruz (BCRUZ)

Carmen Islas (CISLAS)

Claudia Garcia (CGARCIA)

e . e Para enviar un email con el vinculo a los aplicantes
e o E— dé clic en el cuadro de selecciéon que aparece a la
izquierda del botén superior ACTIVAR Y ENVIAR
VINCULO y con ello se marcaran los respectivos
recuadros en todos los renglones, oprima el boton

sE=ssss5888

Wl sistema de Gestion e calidad mismo y el sistema enviara este vinculo en un lapso

o Excel de 10 minutos maximo. Asimismo, en el menu

CURSOS | CAP-GRAL-001 | Rev 2010 | INTRODUCCION A LA EMPRESA, MISION, VISION Y VALORES PEN DIENTES del usuario Se activaré |a opci(')n
SECHRIOAD CONTRA NCENDIOS EVALUACIONES en donde podra contestar todas las
‘*"“:'j‘;‘:;:“'m””"“”“" Rt evaluaciones activas, y podra acceder a ellas en
b 16m [100%] caso que no reciba el mensaje o bien no tenga

¢ 13 m[0%]

cuenta de correo. Para eliminar del menu pendientes
del usuario esta evaluacion, sélo desactive la casilla

2. Cuantas salidas de emergencia hay en Plania Baja de su edificio? Ponder.1

.,9:53:1 de VER VINCULO de donde los activ previamente.

e R D e e Para la calificacion de esta evaluacion puede definir
& St b un valor MINIMO APROBATORIO (%), con el cual el
S sistema dard un veredicto a la evaluacion de

oS RS, “Aprobada” o “No Aprobada” a la misma, que

e mostrara cambiando el color de la calificacion de

) cada aplicante a VERDE o ROJO segun sea el caso.

R e i e Si la ficha tuviera activo el botén de ASISTENTES
para sesiones de COMPETENCIA y desea que el

& veredicto de esta evaluacion defina si el usuario

(CeRRAR VENTARA | ASISTENTE acredita o no dicha competencia,

Vista de evaluacion tipo Examen (Aplicantes) marque la opcién APLICAR RESULTADO A SU

COMPETENCIA y este estatus de acreditacion se
asignara para este usuario APLICANTE.
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FICHAS CON INDICADORES: Esta funciéon permitira la captura de muestras de distintos temas en los que su
organizacion tenga una mediciéon numérica y le permitira comparar y evaluar graficamente su comportamiento a
través del tiempo entre una o distintas localidades y/o departamentos. Estos indicadores podran ingresarse como
ficha de cualquier familia, aunque recomendamos que sean de la familia DOCUMENTOS y configurelos de igual
forma con clave, el titulo del tema a evaluar, y podra anexar otros datos generales dentro de la propia ficha y sus
campos personalizados.

Para activar esta funcion en alguna ficha vaya al meni CATALOGOS / TIPOS DE FICHAS y habilite la casilla
INDICADORES, y con ello le aparecera el respectivo botdn en la barra de botones de la derecha de éstas. Ahi
podra configurar limites OBJETIVO y ACEPTABLES a sus muestreos de estos indicadores, asimismo la unidad de
medida, si es mejor al aumentar o disminuir su valor, la cantidad de decimales en la captura y de que AREA y
LOCALIDAD pertenecen esos limites para obtener graficas y reportes accesibles a su personal desde el menu
inicial de VER CARPETAS.

L1 By & g R

CONFIGURACION DE OBJETIVOS

Indicado

ii I
o

2016 hd

)y ALTAMIRA

CALIDAD

ANUALES

PORCENTAJE { % )

ASCENDENTE

INDICADORES

ARCHIVOS AUXILIARES

r : IND-STF-5-1.1-001 | % DE NECESIDADES PRINCIPALES RESUELTAS

Regresar

INDICADOR : IND-STF-5-1.1-001 | PORCENTAJE DE QUEJAS DE CLIENTES RESUELTAS

LocALIDAD [ALTANIRA

~] aRrea[caLpac

Perioda  Ene
2017

2018 71%
2013 81

Mar
a2 % 64 % 85 %

22 % 64 % 87 %

@ oo o

k) 859 % 77 % 35 % 78 %

75

50

25

ES

En la ficha que configure para este fin vaya a VER
DETALLES y oprima el boton EDITAR (debe contar con
este permiso de REGISTRAR para configurarlo), oprima el
icono de la parte superior derecha en forma de ENGRANE
para configurar los valores Ilimite OBJETIVO, limite
ACEPTABLE, unidad de captura, frecuencia y definir si el
valor ideal es ascendente o descendente.

Basado en el ANO de captura, la LOCALIDAD vy el AREA,
puede configurar los limites de este indicador, el limite
OBJETIVO de este afo y el limite ACEPTABLE, en caso
que sea un solo valor para todas las localidades, sélo
capture UNA AREA y UNA LOCALIDAD (la primera en
orden alfabético en LOCALIDAD y AREA para que se
considere como el valor inicial), y éstos valores aplicaran
de forma predeterminada para todas las demas areas y
localidades, a menos que alguna area o localidad cuente
con limites particulares y distintos en donde podra
indicarlos y guardarlos solo para esa combinacion, oprima
el boton GUARDAR.

e Puede colocar la ficha en una carpeta de su
menu VER CARPETAS y todos aquellos
usuarios que puedan ver la pestaia (boveda)
de esa carpeta y sean cuentas de usuarios
de nivel LIDER o RESPONSABLE vy
pertenezcan a la misma LOCALIDAD vy

AREA de ese indicador, podran capturar los

o valores muestrales, en caso que no sean

lideres o responsables sélo podra ver las

muestras capturadas.

o Al capturar los valores muestrales vy

GUARDAR la muestra, aparecera en la parte

inferior la grafica respectiva, los meses que
estén por debajo del limite ACEPTABLE
apareceran en una barra color ROJO, en

Ene Feb Mar Abr

May

Jun

caso de ser igual o mayor arriba de ese
limite y por debajo del limite OBJETIVO se
mostrara la barra en un color AMARILLO y
en caso de ser igual o mayor al limite
OBJETIVO, la barra se mostrara en color
VERDE.

e Para colocar alguna nota sobre alguno de los
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B nomas

Enero | | Maye | |
Febrere [ | aunie [ |
Marzo | | aule | |
abril  [CORTES DE LUZ POR TORMENTAS | Agosta | |

| Guardar motas |

| COMPRAS i EQUIPO ! INDICADORES | INGENIERIA | ORGANIGRAMA ! PRODUCCION | PROYECTOS | PUBLICOS | REC HUMANOS

Filtro [Octubre ___ w ][ 2020 || Aplicar |

BT 1.0 Direccion Comercial México y Centra America (0.3%)
BT 1.1 Direceién Comercial México [0.7%)

9 1.1.1 Direccion New Adventur

EI 1.1.2 Direccién HD Garrafén (
E9 1.1.3 Direceién Proceses Comerciales (0%)
B 1.1.4 Direccién Zona Noreste (5.3%)
Bl 1.1.4.2 Altamirs (21.0%)
B} caLpaD (84.0%)
EJ tND-5TF-5-1.1-001 | PORCENTAJE DE QUEIAS DE CLIENTES RESUELTAS @ o & 34%
B9 PRODUCCION (0%)
D% ADMINISTRATIVO (0%)
=€ compras (0%)
E 1.1.4.b Cd. Victoria (%)
E9 1.1.4.c Pozs Rica (0%}

B 1.1.4.1 Monterrey (0%)

E® 1.1.5 Direceién Zona Sur (0%)
E® 1.1.6 Direccién Zona Centro (0%a)
E® 1.1.7 Direccién Zona Bajio (0%)
E 1.1.8 Direccién Zona YM (0%

E® 1.2 Direceién Comercial Centroamerica (0%)

meses graficados dé clic en el recuadro
superior izquierdo de la grafica NOTAS vy
aparecera la tabla de captura de comentarios
para cada mes.

e Oprima IMPRIMIR (icono de impresora) de la
parte superior para obtener al instante la
gréfica junto con la tabla de muestras y los
comentarios escritos en pantalla.

Organizacién jerarquica en carpetas

En el menu CONFIGURACION / BOVEDAS /
EDITAR en las opciones inferiores tendra ahora
disponible la que dice: HABILITAR FILTRO DE MES
Y ANO EN CARPETAS PARA INDICADORES, que
le servira para habilitar una seccién para indicar el
MES y el ANO de las muestras capturadas en las
fichas de indicadores que quiza se encuentren en
las carpetas y encabezados de esta boveda.

Podra organizar sus indicadores en una carpeta por
niveles y subniveles con la distribucion jerarquica
que usted requiera e inclusive, si las unidades de
estos indicadores de un mismo encabezado son
iguales, seria posible promediar los resultados
agrupados en algun encabezado y sus subniveles y
obtener asi, promedios de desempefio por
localidad, linea, area, tema, etc.

Para esta nueva funcién de captura de indicadores
se adiciona una nueva opcién en su menu
REPORTES donde podra obtener un resumen de
indicadores de la bdéveda en una sola vista
filtrandolo por LOCALIDAD y AREA, ver la seccion
de REPORTES mas adelante en este documento.
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ACTUALIZACION DE VERSIONES

e Para generar una nueva version de una ficha en estatus
vigente, sin alterar el original y conservar toda su
informacion relevante en esta nueva version debe utilizar el

BORRADORES VIGENTES
icono de la funcion ACTUALIZAR, con el que podra = =

obtener una copia de la ficha de informacién y una copia = -

de sus archivos adjuntos (con la intencidon de modificarlos), g Y

y al terminar, colocar esta nueva version junto con todos

sus archivos modificados en la béveda de BORRADORES. Registrar Actualizar
e Esta nueva ficha tendra la misma CLAVE que la original, _-._F_' ?

pero diferente numero de VERSION, asi como también '@

archivos, fechas y notas donde puede indicar la naturaleza Edicion del Usuario

del cambio de esta nueva version.

e Al momento de concretar la ACTUALIZACION de alguna ficha habra 2 ejemplares en el software, una en la
béveda VIGENTE actual y otra en la béveda BORRADOR, y sera necesario enviar a aprobar la ficha nueva con
el método ya descrito.

e La ficha VIGENTE seguira publicada e intacta para los usuarios, so6lo estara protegido de nuevos intentos de
obtener una nueva revisién hasta que la actual haya sido liberada (aparecera una palomita roja en la parte
inferior derecha de la ficha de informacion).

¢ El privilegio de ACTUALIZAR debera ser otorgado a los miembros del grupo de USUARIOS CLAVE, pero dentro
de su grupo de trabajo de que tiene acceso a fichas VIGENTES (no dentro de Usuarios Clave como tal), ya que
para poder obtener una nueva revision la versidon anterior, ésta ya debe estar APROBADA y en una béveda
VIGENTE, y en esas bdvedas los usuarios clave sélo tienen acceso de SOLO VER, por lo que es necesario
agregarles en ese grupo el privilegio de ACTUALIZAR dentro de su grupo de trabajo que tiene acceso a las
bévedas VIGENTES.

Para ACTUALIZAR una ficha:

e Localice la ficha deseada con el buscador simple, la
lista completa o a través del filtro avanzado.

Usted obtendra una copia del archivo original de la ficha :

" CALIDAD | AMEFO1 | Rev 5 | AMEF del Disefio "

para realizar en ésta las modificaciones de la nueva version. o Vaya al DETALLE de la ficha V4 oprima el icono
superior en forma de 2 hojas (Actualizar) y
| Cancelar | | Bajar Archivo | | Continuar | aparecera la imagen de la izquierda.

e Oprima BAJAR ARCHIVO para obtener de la base
de datos central una copia del archivo del
documento vigente y escoja en su PC el directorio
en donde desea almacenar a éste. Regrese a su
sistema MASTERWEB y oprima CONTINUAR para
concluir la operacion.

e Proceda en su PC a modificarlo con la aplicacion
nativa del archivo, para ello puede tomar el tiempo
que desee, la versidon anterior seguira estando
publicada como hasta ahora y estara bloqueada
para que otro usuario no pueda actualizarlo
igualmente  mientras  usted termina esta
actualizacion.
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ACTUALIZACIONES PENDIENTES

®

asaasaal

AMEFO1 | Rev 5 | AMEF del Disefio

FO-IV-2-4 | Rev 1 | Registro de asignac

PA-Tv-2-3 | Rev 1 | Control de documentes

PPRO-073 | Rev 1 | Instruccién de trabajo para

Ficha

ENC-023 | SATISFACCION DEL CLIENTE EN SERVICIOS DE TRANSPORTACION TERRESTRE

mantenimiento y calibracién de horno

PPRO-07% | Rev 1 | MANUAL DE MANTENIMIENTO

Usuaria

Administrador Sistema

Administrador Sistem

Administrador Sistema

Administrador Sistem

(&) Registres 2ncontrades

Administrador Sistema (SYSADMIN)

Administrador Sistema

a (SYSADMIN)

a (SYSADMIN)

Facha y Hora

(SYSADMIN)  04-jun-2020 18:27Hrs.

ADMIN)  02-dic-2020 14:13Hrs,
11-feb-2020 14:46Hrs.

ADMIN)

16-mar2020 . 19:22Hrs.

20-may-2020 15:46Hrs.

16-mar2020 . 19:22Hrs,

Tipo de Ficha |Procedimiento

Control de documentes

Clave PA-IV-2-3 Titulo
Bveda BORRADORES v Rev[z | ;
EVALUACION
- B ver £ POF NO IMPRIMIELE
Archivo Principal: [ADIUNTAR ARCHIVO] (e e For neermLE T T
FICHAS LIGADAS
Cambios
P COPIAS CONTROLADAS
Autor ‘ | NORMAS RELACIONADAS
Planta (Seleccione-> v 9
Alta Aprobacién Emisién Expiracién

|

= =

| Guardar | | Regresar |

FICHAS LIGADAS

LA FICHA QUE ESTA ACTUALIZANDO ESTA RELACIONADA CON OTROS CONTENIDOS DENTRO DEL SISTEMA,
RECOMENDAMOS REVISAR SI LOS CAMBIOS QUE ESTA REALIZANDO NO AFECTAN A ESTA INFORMACION
RELACIONADA QUE PUEDE CONSULTAR EN EL BOTON DE “FICHAS LIGADAS ™ EM ESTA MISMA VENTANA.

Borr  Ligas Clave
M o oun-ozes
M &£ racise

M &£ recino

| Agregar | | Continuar |
Béveds Ttulo Avance
INGENIERIA Parna central 30 base de soporte ALG-0893
ACCIONES S e
CORRECTIVAS CERR, D2 ©@¥8 el servida L
SEEENES Falta de etiquetado de products VMG-0064  92.5%

CORRECTIVAS ABIE

Para INGRESAR la nueva ficha resultante:

e Vaya a PENDIENTES / ACTUALIZACIONES
que debid habilitarse si usted tiene fichas en
espera de obtener nuevas versiones.

e Si en este punto si usted deseara CANCELAR
el proceso de ingresar la nueva revision, dé clic
en el icono de BORRAR de la columna
IZQUIERDA de la ficha deseada.

e Para continuar con la actualizacién, dé clic
sobre el nombre de la ficha deseada vy
aparecera en pantalla una ficha de informacién
NUEVA, con los mismos datos de la ficha de la
revision anterior, pero con los campos
REVISION, BOVEDA diferentes y las fechas en
blanco dado que este sera una ficha distinta.

e Cuando haya ingresado toda la informacion

necesaria, oprima el botén de GUARDAR para
completar el proceso, (a la revisiéon anterior se
le removera el bloqueo de obtencién de una
nueva actualizacion) y podra repetir el ciclo de
aprobacion para la nueva ficha y asimismo para
otras versiones a futuro de este mismo
documento.

¢ Si la ficha que esta actualizando tiene FICHAS

LIGADAS, le aparecera un AVISO que le
indicara de esta situacion y que es
recomendable revisar si alguna de las fichas
relacionadas a este no sera afectada con el
cambio que esta realizando al documento.
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LOCALIZACION DE FICHAS

Una vez ingresadas sus fichas, los usuarios tienen 4 opciones para localizar cualquier informacion:

1. BUSCADOR SIMPLE

e

Mostrande [ 10 ) fichas

El Fovii4-1-b | Historial de proveedores

ol ¥ e

Béveda: COMPRAS Revision: 1 Tipe de Ficha: Formato

ARCHIVOS AUXILIARES

Archivo: Fo-VII-4-1-b Histerizl de proveedares.doc FICHAS LIGADAS
Cambios:

COPIAS CONTROLADAS
Autor: GERENTE DE CALIDAD

NORMAS RELACIONADAS
Revisa:

Alta Aprobacion Expiracion
10-oct-2001 O @

E| FO-VII-4-1-c | Certificado de proveedor acreditado eI e

Boveda: COMPRAS Revision: 1 Tipe de Ficha: Formato

ARCHIVOS AUXILIARES

Archivo: Fo-VII-4-1-c Certificado de proveedor acreditado.doc FICHAS LIGADAS
Cambios:
COPIAS CONTROLADAS
Autor: GERENTE DE CALIDAD
NORMAS RELACIONADAS
Revisa:
Alta Aprobacidn Expiracién
10-oct-2001 o @

En la parte superior derecha solo teclee
la palabra a localizar dentro de los textos
de los campos predeterminados en cada
ficha o bien en textos ASCII contenidos
DENTRO DE LOS ARCHIVOS
PRINCIPALES de la ficha, siempre y
cuando no sean imagenes, videos, pdf y
otros formatos que no contienen texto
ASCII.

Este buscador NO realiza busquedas en
textos contenidos dentro de campos
personalizados (para ello debe buscarlos
en el FILTRO AVANZADO), ni en
nombres de archivos auxiliares, textos
ingresados en los botones de fichas
ligadas, copias controladas, normas
relacionadas, seguimiento, programacion,
indicadores  asistentes, evaluaciones,
evaluaciones ni indicadores.

e Se localiza en el menu LISTAS, y debera elegir de qué FAMILIA de fichas realizara la busqueda, sélo se
mostraran las fichas a las cuales el usuario actual tiene acceso. Los resultados se mostraran en grupos de 1000
fichas, indicando en la parte superior las secciones para que pueda navegar entre cada grupo.

e Esta seccion cuenta con 3 filtros los que puede utilizar inclusive de manera combinada, por CLAVE, TITULO o
BOVEDA, en éste debe oprimir el botdon APLICAR para que surta efecto y en la parte inferior aparezcan los

documentos que coinciden con su busqueda.

¢ En el filtro por BOVEDA unicamente seleccione de alguna de las opciones de las bévedas a las cuales su cuenta
tiene acceso y al seleccionarla se mostraran abajo los resultados de la busqueda.

Fiitro: Ciave, Titulo & Bévad

L1STA DE DOCUMENTOS || v &
ntrados
L) ‘Clava | Rev Titale [Estati
] ameros 5 AMEF del Disefic P g
|| Dun-oz88 Base de soporte ALM-047 s
("] bun-0267 AEA Steering Column v
"] Dun-03se Layout Planta Maguinade v
("] Dul-oa5g Diagrama 4
(] EMs-g02 2 Ensalada Japenesa de Tofu e
] ens-o04 Enzalads da Variada con Rucula y tomates confitados g
(] Ems-g10 1 Ensalada Campestra e
(7] Fo-Tv-2-3-2 3 Lista de distribucién de documentos v
[Tl Fo-v-z-3-5 2 Historia de revisiones y retencion de documentos e
(7] Fo-1v-2-4 Registro de asignacién de sallos g
(] Fo-v-& Minuta g
] Fovm2 Requerimisntos de calidad para contratn s

Finalmente tendra otro criterio de busqueda
que podra combinar con los 2 primeros
filtros, el de ESTATUS DE RUTEO en
aprobaciones electrénicas, en ella estan las
opciones de mostrar solo documentos
APROBADOS en sus distintos estatus
(borrador, vigente u obsoletos), EN RUTA de
aprobacion, los RECHAZADOS, los NO
ENVIADOS a aprobar y que estén en
bévedas VIGENTES u OBSOLETAS, o bien
que estén en ACTUALIZACION, al elegir
alguna opcion se mostrardn abajo los
resultados de la busqueda.

e En estas LISTAS podra seleccionar en el cuadro de la primera columna a la izquierda hasta 65 fichas y oprimir
ENTER o el boton VER DETALLE para ver el detalle de cada ficha seleccionada. Igualmente podra imprimir este
listado con el icono superior en forma de impresora.
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3. CARPETAS (pantalla inicial)

| EQUIPO | INDICADORE S | INGENIERIA | ORGANIGRAMA | PRODUCCION PROYECTOS PUBLICOS REC HUMANOS ‘

Bl pocumentos del SGC
AW Manual de calidad
B erocedimientos
B Formatos

El FO-IV-2-4 | Rev 1 | Registro de asignacidn de sellos (=]

GC-001 | Rev 18 | Manusl de Gestién de Iz Calidad @ &

FO-VII-4-1-a | Rev 1 | Evaluacidn de proveedores Q&
-VII-4-1-b | Rev 1 | Historial de proveedores Q

-VII-4-1-c | Rev 1 | Certificado de proveedor acreditado &
-VII-4-1-d | Rev 1 | Lista de provesdores aprobados Q 00
-VII-4-1-g | Rev 1 | Reporte de auditoria a provesdor Q

-v-6 | Rev 2 | Minuta @ &£ &

¢ Al ingresar al software o al dar clic a la primera
opcion del menu CARPETAS, se mostrara al
usuario la pagina que muestre todas las carpetas
existentes en donde su usuario tenga acceso
dividido en PESTANAS de la parte superior.

e Basta con dar un clic sobre la PESTANA de su
preferencia y dentro ya en alguna carpeta con
subcarpetas podra desplegar con un clic cada
uno de los niveles configurados por sus
administradores, hasta mostrar las fichas
individuales de sus documentos mostrando la
clave, la revisién vigente, el titulo del documento.

¢ Si algun documento tuviera fichas ligadas a éste (icono en forma de eslabones de cadena), o bien desea colocar

comentarios en él (en el icono en forma de globo de conver:
(icono en forma de lupa con un % de avance), o tuviera habil

sacion), o tiene tareas de seguimiento pendientes
itado la captura de indicadores (icono en forma de

grafica de barras) aparecera en la parte derecha del titulo el icono propio para consultar o realizar esa funcion.

4. FILTRO AVANZADO

Tipo de Ficha [ Accién Corractiva ~ | cédigo | situacién| | Béveda [[Todes] ~ | [Multiple]
Area [ [Tedos] ~ | Prioridad [ [Todos] v | Ingress | [Tedos] v]c ios [ | ble [ [Todos] v]
Origen | [Tedes] ~ | Mostrar

Linea [ v | mostrar

Proveedor | v U mostrar

Revisién ‘ el

oo ( bos [ Mostrar

Inspeccién  Dasde 7] | | Hasta [ | (dd-mm-azaa) [ Mastra

Fechas: Alta (U [ jcierre O U |Expiracién O [ | desde 7] | azz ) | | Buscar [ Mostrar Todos
— B Tipo de g . N .
|y - Béveda Titulo = Ingresé Area o Proceso  Avance Estatus
[ rac-170 1 Falta de etiguetada de producto VMG-0064 ,_"f_:;‘_a Administrador Sistema  PRODUCCION  93% ¥
) rac-228 Fzlta de mantenimiente en caseta de Accién Administrador Sistema CALIDAD %

E vigilanciag Correctiva

apie FEltan tarimas en aimacen CALIDAD

0%

COen  Administrador Sistema
rectiva

) Registro

[[vEr pETALLES ] [ reporTE TODOS | | REPORTE SELECCIONADOS

e Ingrese a su menu LISTAS y en la ultima
opcion se mostrara FILTRO AVANZADO, ahi
apareceran los campos default de las fichas.

¢ Elija en el primer listado TIPO DE FICHA el
tipo sobre el cual hara la busqueda y en la
parte inferior cambiaran los nombres de los
campos configurados para el tipo elegido.

¢ Indique en cada campo el criterio o los criterios
para localizar sus fichas, cada criterio que
usted indique se combinara a la restriccién en
la busqueda de registros en la base de datos.

e Abajo se mostraran las columnas de Clave, Titulo, Revisién, Béveda, Area o Proceso y Estatus, podrian
mostrarse otras dependiendo la familia de fichas elegida, si usted deseara que en los resultados se mostraran
columnas de campos personalizados, solo marque el recuadro MOSTRAR de la derecha de cada campo.

Oprima el boton BUSCAR del final de la seccién de filtros (fo

ndo color gris obscuro a mitad de la pantalla) y le

mostrara en la parte inferior el listado de fichas que cumplen los criterios que usted indico.

Marque el recuadro de la izquierda y oprima el boton VER DETALLES para verlos detalles de estas fichas.

Obtenga un listado que contenga los resultados de su busqueda, oprima el botén inferior REPORTE TODOS o si

solo quiere incluir algunos documentos solo marque el recuadro de los documentos que usted desee incluir y

oprima el boton REPORTE SELECCIONADOS para ver una
podra “estirarla” horizontalmente para tener una mejor vista, p
liga de la parte superior derecha para darle el formato que des

Listado de Filtro Avanzado

Cddigo Situacion Bdveda

nueva con las fichas seleccionadas, ésta ventana
uede exportar este listado a Excel dando clic en la
ee mas facilmente.

Imgrimir Regresar Excel

Tipo de Ficha Ingresd Ares o Proceso  Avance Estafus
RAC-170 Falta de etiguetado de producto WMG-0084 ACCIONES ccign Correctiva  Administrador Sistema  PRODUCCION  83%  Aprobado
CORRECTIVAS ABIE
RAC-228 Falta de mantenimiento en caseta de ACCICNES coion Cormectiva  Administrador Sistema CALIDAD 0%
wvigilancia@ CORRECTIVAS ABIE
SAC-243 Faltan tarimas en almacen ACCICNES Accion Correctiva Administrador Sistema CALIDAD 0%

CORRECTIVAS ABIE

{ 2 ) Registros listados
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GENERACION DE REPORTES Y ESTADISTICAS

e Dé clic al menu REPORTES vy se desplegara la lista
de reportes disponibles.

e Dependiendo del reporte, debera filtrar por algun
criterio, ya sea por bdévedas, tipos de documentos o
por rango de fechas, a continuacion describiremos
ejemplos de algunos de ellos:

Lista Maestra

Este reporte muestra la lista actualizada de todos los
documentos registrados en el sistema, en ese filtro
usted podra seleccionar con CTRL+CLIC de qué
BOVEDAS desea el listado, o seleccionar [Todas] en
la parte superior o podra elegir qué bdévedas de
documentos desea consultar, documentos
VIGENTES, BORRADORES, QUEJAS ABIERTAS,
AC CERRADAS, etc.

Las fichas contenidas su seleccion apareceran en el
reporte junto con los datos principales, como CLAVE,
REVISION, TITULO, BOVEDA y FECHA DE
APROBACION o CIERRE.

Este reporte podra imprimirlo con la liga superior
IMPRIMIR o bien exportarlo a EXCEL.

Reporte Seguimientos o Actividades

o Estos reportes muestran el detalle de cada tarea o
actividad realizada en las fichas de estas familias.

¢ Elija alguno de los filtros de la parte superior (clave o
titulo, por boveda o por area o proceso), y se
mostrara en la parte inferior las fichas coincidentes a
estos criterios, mostrando sus datos principales, el
avance promedio de cada seguimiento o actividad
(promedio de avances por evento).

Para obtener un reporte individual de alguna ficha
enlistada, dé clic en la clave de alguna de ellas, y se
abrird una ventana emergente con los detalles de la
ficha, como las tareas o actividades asignadas, quien
las solicita, los responsables, prioridad, avance actual
y fecha objetivo (puede imprimir el reporte o
exportarlo a Excel).

En ambos casos podra seleccionar algunos registros
con el botén inferior REPORTE SELECCIONADOS
(soporta unas 65 fichas) o bien incluir todas las fichas
resultantes con el botén REPORTE TODOS o dando
clic al icono superior derecho de impresora.

Lista Maestra
Seguimientos
Actividades

Indicadores Resumen
Movimientos en Fichas
Tipos de Fichas

Copias Controladas
Fichas Ligadas

Normas Relacionadas
Documentos Bloqueados

Fechas de Aprobacion

Reportes

REPORTE DE LISTA MAESTRA

Estadisticas B
[ Sele

AS EXISTENTES
on CTRL + CLIC ]

Todzs]

ACCIONES CORRECTT

Fechas de Emision

U tncluir notas de la ficha

Fechas de Publicacién

Fechas de Expiracion

| ver reporTE |

‘ slerweh

Sistemna de Gestion de Calidad
Imprimir  Regresar  Exce
Reporte de Lista Maestra
Solictado el 18-mar-2021 18:18Hrs.
Clave  Rav Thtua Biveds  AProbscin s
Ciera
AMEFQ1 5 AMEF del Disefio !
DUN-0255 )
DUN-0257 2
DUN-0258 2 Layout Planiz i-nov-2018
DUN-3458 Disgrams 05-nov-2013
ENS-003 Enssiada Japonesa de Tofu 23-pct-2012

REPORTE DE

O Peaietas)

(] rac-200
O racz01
O rac202
O racams
O rac220
O racza1
O Raczez

O raczee

Clave

RAC-200

Ensalada de Variada con Rucula y tomates confitados
Ensalada Campestre

Lista de distribucién de documentos

Historia de revisionas ¥ retencion de decumentos
Registro de asignacién de sellos
Minuta

Requarmientos de cslidad pars cantrats
Requisitos para auditor

AN e N s

Calendaria d= auditoria

SEGUIMIENTOS PENDIENTES DE TODO EL SISTEMA

Falta d

Alguncs pro

Problema.

Dsminiir 10% plantills lsboral Quarstars

IN BARNIZ UV

Falta d= mantenimienta en casets de Vigilanciat

Reporte de Seguimientos

Avance
Promedio

Titulo Baveda FechadeAlia  Area o Proceso Frioridad

ALMACEN

Fata de producto en |a entrega de facturs 200835 ACCIONES CORRECTIVAS  11un-2008 URGENTE  100%
ABIE

alc sbiando  Responsables Fecha
rues esay  -Blanca Gruz 11
o d hasta 4 horas

Tarea 2: Mandar u ervarsliclenie..  Responsables Fecha Creacién  Fecha Objetive  Cierre Efective Avance
Solicitado por: Admini -Danis! Silva 11-un-2008 16-un-2018 28-26-2018  100%
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Reporte de Indicadores Resumen
Bévedas: INDICADORES [ 2020 ]

] ares[EALIEAD

¥ ado[ 2020 ¥

O% Min Ene
20 80 &

=5 a5 [IE

R

-0201 | SATISFACC ENTE ¢

KOF-IND-CAL-0202 | SCRAF MENSUAL (5) [Dese 5 e

Fen Mar Asr May Jun
%@ ey
@ 780 5

75 JealEEN 5 o &

Reporte de Movimientos en Fichas

Documents Usuario
WMGC-001 | Rev 07 | OBSOLETOS | Manual de Gestion de la Calidad

Administrador Sistema (SYSADMIN

102.168.168
102.168.168
182.182.1.82
162,162 168
102.162.1.02 Administrador Sistema, 2008010715043
Calidad, B:PUBLICO!
102.188.1.58 Administrador Sistema |C:MGC-001|R:07|B:CALIDAD
SAD
162.188.1.88  Administrador Sistema - Béveda: GBSOLETOS [SYSADMIN)
182.182.1.83 v
182.182.1.82 Administrador Sistema (SYSADMIN

REPORTE DE FECHAS DE EXPIRACION

[Todas] —

ACCIOMNES
ACCIOMES
ACTAS DE A
ACTAS DE ASAMBELEA CERR

AUDITORIAS ABIERTAS
AUDITORIAS CERRADAS
BORRADORES
CALIDAD

Fecha y Hora

08-ene-2021 10:30 Hrs

02-00t-2020 15:35 Hrs e o p

U Age Sep

O Nev Die

s G0N s

Rewisién

20 15:31 Hrs
20 15:12 Hrs
20 15:08 Hrs

02-0¢4-2020 15:05 Hrs
15-may-2020 11:40 Hrs

15-may-2020 11:32 Hrs
15-may-2020 11:21 Hrs

(dd-mm-a=aa

i [FETERER

VER REPORTE

-
CAITDAD NORS
A
Reporte de Fechas de Expiracion
entre 18-mar-2018 y 15-dic-2020
Clave Rev Titule o

[Area o Proceso |

Respansable

AMEFOZ 3 AMEF del Proceso ©SSOLETOS Adminisirador Sistema
AN

AMEFO1 1 AMEF gel Dissfio OBSOLETOS sdor Sistema
ADMIN)

CAL-0001 1 € GALIDAD. MISION ¥ VISION DE Adminisirador Sistema
SA (SYSADMIN)

Ph-IV-2-4 Control de los registros Daniel Lean (DLEOMN)

RAC-188 Se oayd o senvidor ador Sistema

(5) Registros listados

Admin
(SYSADMIN)

Inicié actuslizacién de ficha
Vié archivo principa
Agragd en Encabezade
Edité ficha
Reemplazo por Nuava

Inicié actualizacion de ficha

Vié archivo principal

Fecha de
Expiracidn
31-may-2010
08-2go-2019

02-00t-2018

07-58p-2020
30-00t-2020

Reporte de Indicadores Resumen

e En este reporte podra obtener una matriz de todos los
indicadores contenidos en una misma béveda contra el
muestreo y el resultado de cada uno de los meses
capturados (con fondo en color verde, amarillo o rojo).

¢ Ahi debera elegir alguna de las bovedas donde residen
todos sus indicadores y se mostrara el reporte en
donde debera elegir la LOCALIDAD el AREA y ANO de
muestreo. Ahi podrd imprimirlo directamente o
exportarlo a Excel con el vinculo superior derecho.

Reporte de Movimientos en Fichas

e Este reporte muestra el detalle de eventos realizados
por cada usuario en cada una de las fichas.

e Al elegirlo, se mostraran los filtros basicos de CLAVE o
TITULO o bien por la boveda o ambos combinados.

o Al mostrarse la lista inferior, oprima el boton REPORTE
TODOS o REPORTE seleccionados segun lo requiera.

e Se mostrara en pantalla una vista preliminar del reporte
listo para imprimir o exportar a Excel.

Reportes Fechas - Aprobacion, Emision o Expiracion

e |os reportes relacionados con fechas de aprobacion,
emisidn o expiracion presentan la misma informacion
que el reporte de lista maestra, Unicamente se afiade
la ultima columna derecha donde aparece esta fecha.

e Seleccione las bovedas de las que desee obtener el
reporte o la opcién [Todas], tendra que proporcionar en
los recuadros de la derecha el rango de fechas en las
cuales desea filtrar este reporte.

e Los campos de fecha tienen escritura libre, debera
respetar el formato dd-mm-aaaa o bien puede
seleccionar de un calendario oprimiendo el icono de la
derecha de cada campo.

e Oprima el botén inferior VER REPORTE para que le
muestre una ventana con la lista de documentos que
coincidieron con el rango de fechas indicado.
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Usuario / Fecha y Hora

Juan Perez
{SYSADMIN
22-08-2013 02:08 Hrs.

Juan Perez
(SYSADMIN
22-08-2013 02:18 Hrs cambio el pu
Aseguramienio

Juan Perez
ADMIN )

(SvS
14-05-2014 21:04 Hrs,

Juan Paraz
(SYSADMIN
14-05-2014 21:15 Hrs.

Juan Perez

Cambio del ar
debido 2 comeccion o

Reporte de eventos en fichas

AMEF01 | Rev 5| CALIDAD | AMEF del Disefio

Se cambio de puesto y adan es el
nuevo resocnsatie de esta
documentacién.

d

Gerente de Mejora Continua

Hube un ermo en 2 capiura de
tamafio de muesirs, faito un cero

Cambios Realizados: Archivo.
Principat

Cambios Realizados: Archivo

chiva principal
< grafica,

Razén del Camsic

Campols)
Comentarios
Origen

Situacién

Area 6 Proceso

Comentarios

Convertir a PDF
Localidad
Prioridad

Recibido

Situzcién

Comentarios

Comentarios

Archive Principal

Archiva Principa

Archive Principa

Cambics Realizados
Valor Anterior
Vacio ]

Sugerencia de personal

Faltz de mantenimianto en

caseta de vigilancia.

ADMINISTRACION
nueva comentario
NO
Guadalzjars
Norma

Vacio

Faliz de mantenimienta en

caseta de vigiangiad
fachadzs ey

Cambio de presentacidn

Veloro Desarrollo? jog

Cambio de presentacion
ensalads - ULTIMO

rus salat jog

Valor Nugvo

nusve comeniario
Analisis de datos

Faita dz mantenimizntc &n
caseta de vigilanciad

CALIDAD
nuevos somentarios finales
E
Mexico Corporativa
Baiz
por mi

Faits de mantenimiento en
caseta de vigilnciat

Velero Desarrollo jpg

Cambio de prasentacién
ensalads - ULTIMO

temp_fotos_USUARICDjpg

Reporte de Auditoria o AuditTrail [Sélo Versién FDA]

Indica TODOS los cambios realizados al contenido
original de los campos de alguna ficha, detallando cual
campo fue alterado, el valor ANTES y DESPUES de la
modificacién, el USUARIO que realizé el cambio, la
fecha, la hora y la razén del mismo.

Este reporte debe obtenerse directamente en VER
DETALLE de la ficha individual, la cual puede ubicar via
LISTA COMPLETA, el BUSCADOR SIMPLE o el
FILTRO AVANZADO.

En la parte inferior derecha de cada ficha aparecera un

icono de hoja con una palomita azul, al oprimirlo y se le
presentara un reporte similar a la imagen izquierda.
Podra imprimir este reporte con el vinculo IMPRIMIR en
la seccidn superior derecha o bien exportarlo a Excel.

ESTADISTICAS

ESTADISTICAS - VISTAS ARCHIVOS PRINCIPALES ViStas ArChivos PrinCipales

Fikspor lave s i  [EBRE] i por s [1 v oo T wes ez I o Este reporte muestra la cantidad de consultas a

Lugar
28
4 3
17
15

Lugar
1 a2
2 52
3 40
4 20
5 25
8 22
7 o2
8 20
e 20
0 12
1 17
12 15

l|IIIII|||I
;
E

itulo
16% RAC-170
% PA-1V-2-3

CAP-GRAL-001 2010 A LA EMPRESA, MISION, VISION

FO-VIII-5-2-2
4% AMEFD1

4% DUN-0365
% EMP-002

3% MGC-00L

& DUN-0367

MEC-001

CAP-GRAL-D03

||||IIII|||I§ :
f

2% DUN-0370

Estadisticas Vistas Archivos Principales
entre 18-feb-2020 v 18-mar-2020

#Consulias Documento

I (5% RAC-170 | ACCIONES CORRECTIVAS ABIE | Falta de etiquetade de producto WMG-0084
8% PA-IV-23 | rev 1] GALIDAD | Control de documentos

L-001 | rev 2010 | CURSOS | INTRODUCCION A LA EMPRESA. MISION. VISION

5% FO-VII-5-2-a | rev 1| CALIDAD

6% CAl

Reporte de accion comectiva

% AMEFO1 | rev 5 | CALIDAD | AMEF del Disefio

4% DUMN-0385 | rev 1 | INGEMNIERIA | Perna central 20 base de soporte ALG-0823
% EMP-002 | rev 1 | EMPLEADOS | Estela Arriaga Ventura

% MGC-001 | rev 06 | OBSOLETOS | Manual de Gestion de la Calidad

% MGC-001 | rev 0T | OBSOLETOS | Manual de Gestion de la Calidad

3
E

3% DUN-D26T | rev 2 | CALIDAD | AEA Stearing Column

3

3% CAP-GRAL-002 | rev2010 | CURSOS | CURSO DE AUDITORIAS INTERNAS FOA

2% DUN-0270 | rev 1 | INGENIERIA | Non adjustable Steering

cada archivo principal de cada ficha, si usted
espera ver en el listado un documento
especifico y no apareciera, significa que no ha
sido consultado en el rango de fechas indicado
en la parte superior.

e Al elegirlo se mostrara el buscador de LISTA
COMPLETA y podra utilizar sus respectivos
filtros ya sea por BOVEDA o por el filtro de
CLAVE o TITULO.

e También puede filtrar el reporte en un rango de
fechas, de manera predeterminada, aparecera
de la fecha actual hacia un mes anterior,
ajustelas al intervalo que desee y oprima el
botén de APLICAR de la derecha.

e Oprima ENTER o el botén inferior de VER
REPORTE.

e Se mostrara en pantalla una vista preliminar del
reporte listo para imprimir con el vinculo
superior de la derecha o exportar a Excel.
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ESTADISTICAS - SEGUIMIENTOS

Tipo de Estadistica

Nimero de Fichas Ingresadas

~|

Alta:

| Ver reporte |

Concluidos
1 51 I :c.c0.  PRODUCCION 27 (53%) 24 (47%)
2 41 I . CALIDAD 10 (24%) 31 (76%)
3 14 I 7.5% INGENIERIA
4 14 I 7.5% ALMACEN
5 1z EEMc.s% INFORMATICA
& s HMas% DIRECCION
7 5 M= RECURSOS HUMANOS 2 (40%)
8 5 H2.5% LABORATORIO 5 (100%)
9 5 M2s% MANTENIMIENTO 4 (B0%)
10 a4 M23% ADMINISTRACION 2 (50%)
11 a4 H23% VENTAS 2 (50%)
12 a H23% COMPRAS 3
12 3 Bi7% CEDIS SUR 2

Desde [F][13-01-2017

| Hasta 77| [13-12-2020 |

| Aplicar |

I -0
I .0
| et

B e

.

e

1 e

. e
[ T
e

Araa o Proceso
ALMACEN
CALIDAD
COMERCIAL
DESARROLLO
MANTENIMIENTO
OPER/LOGISTICA
PRODUCCION
AMBIENTAL
AUDITORIA

ADMINISTRACION

[ I DE ASAMELEA ABIE
@ CIRCULD

NUMERO DE FICHAS POR BOVEDA

B Concluidos EE o Concluidos

Tareas Vencidas

Responsables

I .10 Carmen Islas (CISLAS)

: I 11.2%
> I .z
> I 10.2%

L[S
I .o
| [EiH
&L
|_____ER:LH

. =0

Administrador Sistemna {SYSADMIN)
Claudia Garcia (CGARCIA)
Cuauhtemec Napoles (CMNAPOLES)
Daniel Lecn (DLEON)

Fernands Vargas (FVARGAS)

Blanca Cruz {BCRUZ)

Daniel Silva (DSILVA)

Gabrielz Velazguez (GVELAZQUEZ)

Gerardo Espinoza (GESPINCZA)

@ ACCIONES CORREGTIVAS ABIE

Seguimientos o Actividades por Area o Proceso

Para las familias de Seguimientos y Actividades puede
obtener 6 tipos de diagramas de Pareto y de Pie (de
distintas tematicas) AGRUPADAS POR AREA O
PROCESO para que usted obtenga un panorama del
cumplimiento por area de sus actividades programadas,
TODAS las estadisticas de esta secciéon estan basadas
en la fecha de ALTA de la ficha principal y a su vez en las
tareas o actividades ingresadas en éstas y no del alta de
las tareas individuales.

1. Namero de Fichas Ingresadas: Es el numero total de
fichas dadas de ALTA en el rango de fechas indicado.

2. Nimero de Tareas: Es el numero de Tareas
ingresadas en las fichas indicadas en el punto anterior,
aqui se distingue en cada barra de la grafica cuantas
de estas tareas han sido concluidas y cuantas no.

3.Tareas Vencidas Hasta Hoy: Es el numero de Tareas
vencidas por area con fecha objetivo de hoy o previas.

4.Tareas Vencidas Por Responsable Hasta Hoy: Es
listado de personas que tienen tareas vencidas con
fecha objetivo hasta hoy o dias previos, al dar clic en
alguno de los nombres desplegara un reporte individual
de cuales en especifico estan en esta situacion.

5. Tiempo Promedio Cierre de Fichas: Obtiene el
tiempo de vida promedio de las tareas por ficha,
basados en la diferencia de fechas entre el ALTA de la
FICHA y el CIERRE de esta.

6. Tiempo Promedio de Demora Tareas o Actividades:
En las tareas y actividades puede haber retrasos entre
la fecha programada y la fecha de cierre real (la cual se
registra de manera automatica al indicar el 100% de
avance de cada tarea o al CONCLUIR cada actividad)
de esta diferencia el sistema obtendra el promedio de
esa diferencia de fechas de cada area.

De manera predeterminada, las graficas muestran el
analisis de todas las fichas del sistema, en el FILTRO Por
BOVEDA de la parte superior usted podra seleccionar de
cuales BOVEDAS (no confundir con las areas o procesos
de éstas) desea hacer o filtrar las estadisticas.

Si desea ver el reporte en pantalla de manera impresa
oprima el botdn inferior de VER REPORTE.

Se mostrara en pantalla una vista preliminar del reporte
listo para imprimir o abrir con Excel.
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CALENDARIO DE PENDIENTES

® Pendientes
Calendario

s 6
Seguimientos

[RAC-172]
humedad e

12 13

14

21

28

22 23
Actividades Actividades
[A1-00045€] 2. RECOLECTAR [41-000456] 1. REVISAR
INFORMACION RESULTANTE ESTATUS DE JUNTA PASADA.
MES EN CURSO...

[AI-D00456 3. DEFINIR RIESGOS
OPORTUNIDADES PARA EL MES
SIGUIENTE

29 30
Seguimientos

[€C1120082] ACORDAR CON
CLIENTE LA FECHA ENTREGA.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

|_Agregar A

Actividad
M &1 1ee

Solicitada po
el: 22-0ct-2020 14:50Hrs.

dor Sistama [cambiar]

TUS DE JUNTA PASADA

I & 2. 2. RECOLECTAR INFORMACION RESULTANTE DEL MES

CURSO

Solicitada por: Administrader Sistama [cambiar]
el: 22-0ct-2020 14:50Hrs.

€ 3. 3. DEFINIR RIESGOS ¥ OPORTUNIDADES PARA EL MES

SIGUIENTE

Salicitada por: Administrador Sistama [cambiar
el: 22-0ct-2020 14:50Hrs,

ctividades | @
AUDITORIA | AI-000456 | EMISIONES AMBIENTALES
Repeticiones Responsable(s) Fecha Pragramada
Inicio: 22-0ct-
Cada 1 meses  ~Claudia Garcia Siguiente: Z3-oct-
Conclusién: 23-oct-
Q& gl :23-0ct-2020 lizad; realizada
Una ocasién  -Administrador Sistema 22-0ct-2020
Q& g 122-0ct-2020 lizad: realizada
Una ocasién  -Administrador Sistema 22-0c-2020
® © @ rerogramada:zz-oct-2020 Realizadasi realizada

Muestra de manera sencilla todos los pendientes
personales del usuario en los proximos dias, las
aprobaciones, tareas, actividades, evaluaciones,
sesiones de competencia, documentos rechazados
0 actualizaciones, también podria desplazarse a
meses anteriores o posteriores, se puede elegir de
manera global si se muestran los dias sabados o
domingos o habilitar ciertos dias por usuario en su
cuenta individual.

Al ingresar al calendario se mostrara el mes en
curso con fondo resaltado en la fecha actual, en
cada recuadro aparecera la CLAVE y las primeras
letras del titulo las fichas que tengan pendientes en
la fecha correspondiente, éstas estaran agrupadas
en las secciones de las 4 diferentes familias
ademas de las APROBACIONES, separando con
un subtitulo cada familia. Dé CLIC sobre la CLAVE
del mismo para ver detalles de la misma, y para
contestar cada requerimiento, dé CLIC sobre el
TITULO de la misma.

Las APROBACIONES, ACTUALIZACIONES vy
EVALUACIONES siempre se recorreran a la fecha
actual ya que son eventos que mientras mas
pronto se resuelvan, mejor. Al dar clic sobre alguna
de estas 3 figuras se desplazara a la respectiva
seccion como si ingresara desde el menu
PENDIENTES y en donde puede haber mas de
uno de ellos por cumplirse.

En las familias SEGUIMIENTOS y ACTIVIDADES
al dar clic sobre cualquiera de los elementos
aparecera una ventana emergente en donde se
mostrara la tarea o actividad pendiente de manera
completa y ahi podra informarse sobre los detalles
y también podra responder agregando comentarios
o adjuntando archivos de evidencia de su
cumplimiento en donde el solicitante y los demas
responsables seran notificados de dicha réplica o
archivos adjuntos.

En la familia de COMPETENCIAS, al dar clic sobre
el TITULO podra acceder a la lista de asistentes a
la sesion donde esta programado, y si usted es el
creador de la sesion o bien el lider o administrador
de la béveda donde la ficha esta depositada, podra
adicionalmente editar los registros individuales
(adjuntar comentarios o archivos de evidencia).
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ENVIO Y APROBACION DE FICHAS

¢ Qué fichas son elegibles para enviar a aprobar?

Las aprobaciones se realizan por fichas individuales y son elegibles para enviar a aprobar si la béveda en donde
reside la ficha fue programada para almacenar fichas en estatus de BORRADOR, Seguimientos ABIERTOS, o
Actividades NO CONCLUIDAS, esto por parte del administrador de su sistema, pregunte qué bévedas fueron
creadas para este efecto.

Si el sistema detecta que la ficha esta en alguna béveda que caiga en estos criterios, agregara un icono en forma
de sobre color verde (ENVIAR A APROBAR) en su ficha de informacion, tal como lo muestra la figura:

onnm;e:

E Fovii41-a | Evaluacion de proveedores

Cambios: COMENTARIO
Autor:
Revisa:

Periodo Retencion 1 afio

BévedRevisidn: 1 Tipo de Ficha: Formato

Archivo: Fo-VII-4-1-a Evaluacién de proveedores.doc

ARCHIVOS AUXILIARES

FICHAS LIGADAS

COPIAS CONTROLADAS

NORMAS RELACIONADAS

Alta Aprobacion
07-ene-2020

10-oct-2020

Expiracion o @

ENVIO A APROBACION

BORRADORES | FO-VII-4-1-a | Rev 1 | Evaluacion de proveedores

Seleccione una ruta de aprobacién:

[Lmacen w| | Enviar a aprobar | | Cancelar

Detallles de la Ruta: - .
Comentarios:

URGE LIBERAR LA MUEVA REVISION POR
AUDITORIA DE C,]EI‘.TE"'l

Paso 1: Paso 1 [A:1|R:1]

Paso 2: Pase 2 [A:1[R:1]

Lecnarda Fernandez{LFERNANDEZ)

Subpaso: En Ausencia (después de 3 dias)

Adrian Salazar(ASALAZAR)

Paso 3: Paso 3 [A:1[R:1]

Blanca Cruz{BCRUZ)

Paso 4: Notificacién

Giacoma Margant=(GMORGANTE)
Javier Sanchez(JSANCHEZ)
Leanarda Fernandez{LFERNANDEZ)
Maric Lopez{MLOPEZ)

Localice la ficha deseada en LISTA COMPLETA, o
utilizando el BUSCADOR simple o el FILTRO
AVANZADO, marque el recuadro de la izquierda y
oprima VER DETALLE u oprima ENTER.

Al traer la ficha individual oprima el icono en forma
de sobre verde(ENVIAR A APROBAR) y se
mostrara la ventana de la izquierda.

Seleccione en la lista de rutas disponibles para su
usuario aquella en donde desee enviar la ficha para
su aprobacion, en cada una podra ver los
integrantes de la misma en la parte inferior.

Podra observar otros detalles como el nombre de
cada etapa y la cantidad de aprobaciones o
rechazos en cada paso de la misma, la letra A:
indica la cantidad de aprobaciones requeridas para
avanzar al paso siguiente y la letra R: la cantidad
rechazos necesarios para revertir la aprobacion.

Oprima el botén ENVIAR A APROBAR Yy recibira la
ventana de confirmacion, y con ello los aprobadores
incluidos en el primer paso podran dar su veredicto,
notificAndolos a través de su correo electrénico y
repitiendo ese mismo mensaje cada “n” dias de
reenvio (configurado para este TIPO DE FICHA)
hasta que el aprobador otorgue alguna decision.
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e Si algun usuario tiene fichas en espera de aprobacion electrénica, el
® Pendientes usuario recibira un correo electronico de notificacion y este mensaje
contiene un hipervinculo para ingresar a MASTERWERB vy realizar dicha
aprobacion. Una vez dentro del sistema aparecera para el usuario una
opciébn nueva en el menua principal, la seccion PENDIENTES /
APROBACIONES acompafada de un circulo rojo parpadeante.

Aprobaciones

Ingrese su NIP para aprobaciones @ [sesesses]

e VERSION FDA: Si usted cuenta con esta version, adicionalmente se le
solicitara la contrasefia de ingreso a APROBACIONES como medida
de seguridad agregada para evitar firmas por personas no autorizadas.

o En esta seccidén, aparecera la ventana ilustrada a

EnE la izquierda con las fichas que esperan su

: e veredicto, en cada una podra ver el titulo, revision,
clave, el emisor, la ruta y fecha y hora de envio.

AIN)
& FO-VII-4-1-a Rev 1 Evaluacion de provesdores @ 02 e e el T Q
Ruts: DEMO | Paso: Paso 1
Ver Ficha

e También podra VER el archivo principal adjunto del
documento dando clic sobre el titulo del mismo, ver

COMENTARIOS DE LA APROBACION

ACCIONES CORRECTIVAS ABIE | ALMACEN |RAC*2!J[ | DEMORA EN ALMACEN MATERIA PRIMA |a FICHA del documento en Ia |iga inferior derecha
VER COMENTARIOS PREVIOS . . . . ’
iR i e indicar sus comentarios en el icono en forma de
ﬂ Administrador Sistema (SVSADMIN) el 02-ene-2020 13:43 Hrs. g|0bo de ConversaCién de |aS l:”timas COIlJmnaS
'y

e En ese mismo icono también podra ver los

comentarios de aprobadores previos a usted, o

Gerardo Espinoza (GESPINOZA)[Sin decision] . . . . 3

o 2= pereeco bien si la ficha fue rechazada anteriormente podra

ver los comentarios de los rechazos previos en la
liga superior VER COMENTARIOS PREVIOS.

Paso 1: Paso 1

Guardar

Paso 21 Natificacién e Si el creador de la ruta configuré que usted pudiera
s e descargar una copia del archivo principal para
Carmen Islas (CISLAS) hacer sugerencias DENTRO del archivo, aparecera
Cusuhtemoc Napoles (CNAROLES) un icono en forma de flecha azul hacia abajo a la
Daniel Lean (DLEON) izquierda de cada ficha, oprimalo para hace esa
SRR descarga y al realizar las modificaciones que
Eminds ¥R e (EVANERS) considere pertinentes ADJUNTE ese archivo con
SRS sugerencias como ARCHIVO AUXILIAR de la ficha

(esto no cambiara el archivo original) oprimiendo el
icono en forma de CLIP de la derecha del titulo.

e También es posible que se haya permitido en su
ACRECAR USUARIOS A LA APROBACION ruta el que pueda AGREGAR APROBADORES en
Fitro par Hombre, Apslids, Usuario 10, Arsa, Pussto § Localidad el paso actual, si fuera asi, aparecera una ultima
columna derecha dicha leyenda, dé clic en ella y se
mostrara una ventana emergente, dé CTRL+CLIC
en cada persona que desee afiadir junto usted,

[ Selecc
Adrian Salazar (ASA
Alzjandra San
Amador Padi
Blanca C (

Cormen 1ss (CISLIS) = pero atencién, esto incrementara el numero de
aprobaciones requeridas en la misma cantidad que

1040 los aprobadores que seleccione en este paso, por
lo que le sugerimos moderacién, al dar su
Giacomo Morgante (GMORGANTE)

veredicto el sistema enviara mensajes a los
miembros agregados y avanzara al siguiente paso
hasta que todos den algun veredicto.

Humberto Suarez (H!
Jose Antonio Gonzale:
Leonardo Fernandez
Lizbeth Campos (LCA
Marisal Casillas }
Maritza Desilos (MDESILOS) -
- e Oprima APROBADO o RECHAZADO segun

Aceptar | [ Cancelar decida, en caso de rechazos sera obligatorio
otorgar un COMENTARIO con las razones de esta

decision.
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Indique las siguientes fechas en la ficha (opcional):

" BORRADORES | PG-RH-14 | Rev 1 | Curso de Ingles 2020 "

Aprobacién
19-03-2020

H Emisicn

Expiracién
19-03-2023

Asigne bovedas de nueva revisién y revisién anterior:

Boveda para esta revisidn:

]

| Continuar |

Boveda para rev. anterior !

OBSOLETOS

En el caso de rechazos, MASTERWEB enviara un
aviso al emisor de su decisibn y también
determinara de acuerdo al disefio de la ruta si la
ficha continda aun con este rechazo parcial o bien
concluye este intento para que sea enviado
nuevamente con las correcciones pertinentes.

Si usted es la persona encargada de definir la
publicacion de la ficha, se mostrara después de su
aprobacion la ventana para definir a qué boéveda
sera cambiada esta ficha (de estatus BORRADOR)
hacia su bdéveda vigente de publicacion a sus
usuarios (por ejemplo, CALIDAD), asi como a qué
béveda ird la version anterior en caso de tenerla
(OBSOLETOS).

También podra determinar opcionalmente la fecha
de emision y/o la fecha de expiracion de dicha
ficha, la fecha de aprobacidn se muestra
deshabilitada con fines informativos ya que
evidencia el registro de la fecha de aprobacion real
de la ficha.
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MONITOREO DE APROBACIONES E HISTORIAL

Mombre del pasa

Las fichas en aprobacién se dirigiran progresivamente a los miembros de la ruta seleccionada de acuerdo
al orden establecido, notificando con avisos de correo electronico en cada paso, si la ruta termina
satisfactoriamente o bien se detuvo en el rechazo de un miembro de la ruta, el emisor recibira un correo
con la notificacion del estatus de su ficha y una liga para que pueda observar los comentarios de los
aprobadores, ya sea de la aprobacion o el rechazo de esta ficha.

Al finalizar cada ciclo (ya sea como aprobacion o rechazo), el software enviara el registro del envio en
RUTAS Y APROBACIONES / HISTORIAL DE APROBACIONES, en caso de no concluir el ciclo, su ficha
podra ser encontrada en el boton RUTAS Y APROBACIONES / APROBACIONES EN PROCESO. A estas
secciones solo pueden ingresar los administradores locales de su organizacion.

El administrador local, tiene la facultad de ABORTAR alguna aprobacion inconclusa en casos donde usted
como emisor cometidé un error al enviar la ficha (por una ruta equivocada, un archivo adjunto incorrecto,
etc.) esto lo hace en el botéon de RUTAS Y APROBACIONES / APROBACIONES EN PROCESO.

En el caso de los RECHAZOS o bien en las fichas ABORTADAS de su aprobacion, el software permitira
enviar dicha ficha a una nueva aprobacidn con el siguiente método:

o Localice la ficha de informacion deseada en el buscador simple o en el botén de LISTA COMPLETA.

o Oprima el icono en forma de LAPIZ de EDITAR FICHA

o Oprima la liga de CAMBIAR que aparece justo a la derecha del nombre del archivo y adjunte a la ficha
original su archivo previamente corregido.

o Oprima el boton de GUARDAR

Oprima el icono en forma de sobre verde de ENVIAR A APROBAR Yy seleccione la ruta deseada.

o Oprima el nuevo boton de ENVIAR A APROBAR nuevamente para repetir este proceso.

o

Monitoreo de Aprobaciones:

e Localice la ficha en alguno de los listados del

Well  sisterma de Gestion de Calidad sistema ya sea en Lista Completa, con el
) _ Buscador General o en Filtro Avanzado, o al
CALIDAD | MGC-001 | Rev 07 | Manual de Gestion de la Calidad Oprlmll" VER DETALLE de Ia fICha Completa,
Juan Perez (SY SADMIN) 2l : 07-mar-2012 16:22 Hrs
DEMO Estatus: Aprobado
_ e e Si el documento esta o estuvo en un proceso

de aprobaciéon aparecera en la parte inferior
spronac derecha un icono que puede ser un Candado
Amarillo (aprobacién en proceso), o una
Palomita Verde (aprobacion concluida) o un
Tache Rojo (ficha rechazada).

e Dé clic en el icono mencionado y aparecera el
reporte como se muestra a la izquierda. En
éste se mostraran los datos completos
relacionados con la aprobacion de la ficha.

(20120307 1622431883

e Si usted es el emisor de la ficha, o usted es el
usuario SYSADMIN, se le activara la opcién de
ABORTAR esta aprobacion con el vinculo de
arriba a la derecha lo cual significa regresar la
ficha al estatus que tenia antes de enviarlo a
esta ruta.
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