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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes a las funciones y responsabilidades de los distintos roles dentro del Sistema
de Seguimiento y Control a los Planes de Mejoramiento - Sisifo de la Universidad Distrital

Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO
Facilitar los procesos de generacion de los Planes de Mejoramiento y todos los procesos que

esto involucra en el Sistema de Seguimiento y Control a los Planes de Mejoramiento - Sisifo
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para todos los procesos involucrados en la elaboracion de
Planes de Mejoramiento en el Sistema de Seguimiento y Control a los Planes de
Mejoramiento - Sisifo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Oficina Asesora de Control Interno

Es responsabilidad de los Servidores Publicos y Contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas que se encuentren desempefiando funciones en la Oficina Asesora
de Control interno seguir las indicaciones en este manual para realizar de manera correcta la

generacion de Planes de Mejoramiento.
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5. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia.
A continuacion, digite la direccién en la barra de blsqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Seguimiento y Control de Planes de Mejoramiento - Sisifo:

http://10.20.0.241:8069/web/login
Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema. (Imagen 1)

ﬁ Home  Contactus | Signin
Email

Password

Imagen 1.

En esta seccion, ingrese sus credenciales, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa.

Si las credenciales son correctas, sera dirigido a la pantalla principal del Sistema de
Seguimiento y Control de Planes de Mejoramiento - Sisifo. (Imagen 2)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [OSE DE CALDAS

Imagen 2.

6. MENU DE CONFIGURACION

En esta seccidon el usuario podra parametrizar los objetos Tipo Calificacién, Origen Plan
Mejoramiento, Proceso y Abrir Registro de Avances, objetos que se encuentran involucrados
en todo el proceso de seguimiento y control relacionados a los planes de mejoramiento.
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Nota: Tenga en cuenta que la parametrizacion puede llegar a diferir de usuario a usuario,
dependiendo del rol y permisos que hayan sido asignados por el rol auditor y el administrador

general.

6.1. Tipo de calificacién

El tipo de calificacién es un valor establecido para que los usuarios de la Oficina de Control
Interno (OCI) establezcan la cuantificacion de los avances mensuales. Al existir tres tipos de
planes, existiran distintas calificaciones para cada uno de estos.

Para verificar las calificaciones existentes haga clic en el menu “Tipo Calificacion” y se
desplegaré el listado de calificaciones existentes. (Imagen 3)

Imagen 3.

6.2. Crear calificacion

Esta opcién se utiliza para registrar un nuevo tipo de calificacién. Para crearlo, haga clic en
“Crear”. (Imagen 3-A)

En este formulario (Imagen 4) se solicitan los campos:

Nombre Calificacion: En este campo tendra que ingresar la informacion

Estado: Lista desplegable donde podré seleccionar el estado

Tipo de plan al que aplica: Lista desplegable donde podra seleccionar el tipo de plan

Imagen 4.

Cuando haya ingresado la informacion. haga clic en “Guardar”.
6.3. Origen Plan de Mejoramiento

Nota: El objeto Origen Plan de mejoramiento soélo esta presente en los Planes Internos.

La funcion de parametrizar estos objetos sirve para que se realice el registro del plan, pues
de esta forma no tiene necesidad de crearlos, sino que ya podria utilizar los existentes.
(Imagen 5)
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UNIVERSIDAD DISTRITAL fombre Pan de Meforamiento
FRANCISCO |OSE DE CALDAS il L, -

Imagen 5.

En el formulario vera los campos Origen Plan de Mejoramiento y Suborigen Plan de
Mejoramiento, donde podra elegir opciones de parametrizacion que fueron previamente
realizadas en el menu Origen Plan Mejoramiento, como se vera a continuacion.

6.3.1. Crear origen

Para crear un origen, haga clic en “Crear”. Se desplegara un formulario donde podra
ingresar el nombre, seleccionar si este estara habilitado en el sistema y finalmente, podra
seleccionar el padre. (Imagen 6)

Plan Mejoramiento Institucional ~Inventar

Origen | Nuevo(a)

Nombre

=4

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Habilitado en el sistema? [
Plan Mejoramiento o

Padre
Planes por Unidades

Hallazgo
Actividad

Avances 7]
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Configuracion

Tipa Calificacion

Proceso

Abrir Registro de Avances

Soportado por Odoo

Imagen 6.

Una vez ingresada la informaciéon requerida, haga clic en “Guardar”’. En ese momento, el
origen de plan de mejoramiento ha sido creado y se podra encontrar en el listado que aparece
inicialmente.

6.4. Proceso
En esta seccion se encontraran listados los procesos y el indicativo de habilitaciéon en el
sistema. (Imagen 7)
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6.4.1. Crear proceso
Para crear un proceso, haga clic en Crear (Imagen 7-A).

Enseguida aparecera un formulario (Imagen 8) donde tendra que ingresar la informacion
pertinente a la creacion del proceso. Cuando termine de ingresar la informacion, haga clic

en “Guardar”.

Plan Mejoramiento Institucional

Proceso /| Nuevo(a)

m Deseartar

Nombre

=4

UNIVERSIDAD |
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Habilitado en el sistema? [
Plan Mejoramiento L

Planes por Unidades
Hallazgo
Actividad

Avances D
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit.

Configuracién
Tipo Calificacion

Origen Plan Mejoramiento

=

Abrir Registro de Avances

Soportado por Odoo

Imagen 8.
El proceso ha sido creado y se podra encontrar en el listado que aparece inicialmente.

6.5. Abrir Registro de Avances

Nota: Esta seccidn solamente estard habilitada para los usuarios Administrador y Auditor,
quienes son los usuarios con permiso de habilitar las fechas de creaciéon de avances para
cada mes, en este caso.

En el mend Configuracion, haga clic en Abrir Registro de Avances (Imagen 9-A), donde se
desplegara una ventana emergente con el formulario para ingresar las fechas. (Imagen 9-B)
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Abrir Registro de Avances Mensuales

Fecha inicio 04/10/2019 i

Fechafin 3u12i2019 M

NEEEEGT I ©  Cancelar

Imagen 9.

Alli podréa asignar la fecha de inicio y la fecha de fin. Cuando haya ingresado la informacioén,
haga clic en “Almacenar periodo”.

Nota: Tenga en cuenta que no es permitido guardar una fecha menor a la actual para el
campo fecha Inicio.
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7. HERRAMIENTAS DE USABILIDAD

A continuacion, se presentaran las herramientas de usabilidad en el Sistema Sisifo, para que
los usuarios del aplicativo las reconozcan y empleen de manera correcta y de esta forma se
faciliten los procesos que se generan en el Plan de Mejoramiento.

7.1. Adjuntar archivos

Esta herramienta permite adjuntar un archivo en la secciéon donde se encuentre.

Nota: Tenga en cuenta que no hay restricciones en el tipo ni cantidad de archivo que requiera
cargar, pues cualquier formato esta permitido, pero que los permisos para realizar cargues
depende de la configuraciéon de cada usuario.

Para adjuntar un archivo dirijase a la seccién pertinente. Alli, encontrard un boton denominado
“Adjunto(s)”. (Imagen 10)

UNIVERSIDAD DISTRITAL . ..
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Plan Interno Acreditacion

Proceso Origen Plan de Mejoramiento
EDT para Sequimiento

Nombre Hallazgo Capitulo Plan de Mejoramiento Auditor Tipo Unidad Estado Fecha Iniclo Fecha Fin

Imagen 10.

Al hacer clic en él, se desplegara la opcién “Anadir’. Enseguida emergera una ventana en
donde podra buscar y seleccionar el documento a adjuntar. Haga clic en el boton “Abrir” para
cargar el archivo. Cuando se haya cargado, podra ver el nombre del archivo y la cantidad de
archivos adjuntos. (Imagen 11)

1 Adjunto(s) = Accion =

BPMN.pptx ]
Anadir

Imagen 11.
7.1.1. Eliminar archivos

Para eliminar el o los archivos adjuntos de un item, haga clic en “Adjunto(s)” y ubique el

archivo que va a eliminar. Al lado derecho de cada item cargado encontrara un icono de bote
de basura. (Imagen 12)

Pagina 10 de 59




INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cédigo:
MEJORAMIENTO - SiSIFO ;‘9 SFKINAARESORAER
S Macroproceso: Gestion Administrativa y . INEGRMACION
il Version: 2
FRANCISCO J0SE DE CALDAS Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

1 Adjunto(s) v | Accion~

BPMN.pptx
Anadir

Imagen 12.

Al hacer clic en él, se solicitara la confirmacion de la accion (Imagen 13) donde tendra que
aceptar o cancelar la accion.

10.20.0 241:5065 dice I

¢Esta seguro de querer eliminar este archive adjunto?

Avances | termir

Cancelar Aceptar

UNIVERSIDAD INSTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Informacion de la Actividad
Plan Majoramisnto
Pianes por Lndanas Cédigo de la Acthvidad | Accion 2 Tipe Comraloria de Bogata
Hailazgo Auditer Responsable
Acthidac Unidad Jete de Uniclad
EZE ] Acividad REALIZAR TRIMESTRAMENTE EL SEGUIMIENTD DE LAS ACCIONES PROFUESTAS POR LAS
: DEPENDEM S, DESDE EL APLICATIVO DE PLNA DE MEJORMIENTO
e
Expo =
Reporte Acrest; st Avance
Descripeian Se realiza sequimiento al plan de mejoramiento en el mes de Moviembre, se evicencia en las actas que se levanto con cada unas de las olicnas.

Configuracian

acan Aprobacion por Jete de Unidad

1 MEjoramIEntD Fecha Inicho para Reqistro Mensual 31

Crigern

Fecha Fin para Reglstro Mensual

Procasn
Ao Reqistno de Avances — a
Calificacién

Tipo Casificacion NG
% de Avance 100

Observacions s Se evidencian Actas

Imagen 13.
Al hacer clic en “Aceptar” el archivo desaparecera.

7.2. Filtros

Esta herramienta le permitird agrupar la informacién por caracteristicas determinadas y crear
busquedas.

Para filtrar informacién vaya a la parte superior de la pantalla y ubique el botén “Filtros”.
(Imagen 14)

Enseguida aparecera un listado de los filtros predeterminados, donde se pueden seleccionar
todos o los que se crean convenientes para la basqueda que va a realizar.
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Hallazgo Q

Hallazgos de Planes Intemos
Nombre Hallazgo  Capitulo Pian de Mejoramiento Audtor -

Aplicar © Aiadir una condicion

Imagen 14.

Al final del listado se encuentra la opcion Afadir Filtro Personalizado, donde se podran crear
filtros segun a las necesidades del usuario.

7.2.1. Afadir filtro personalizado
En la opcion afadir filtro personalizado podra asignar tres condiciones. (imagen 15)

i €

¥ Anadir Filtro Personalizado

;
; Acciones .
i contiene j

-

-
ws

s

Aplicar © Afadir una condicién

ws

Imagen 15.

Estas pueden aumentarse de ser necesario haciendo clic en el botén “Afadir una condicién”.
Si necesita eliminar condiciones, haga clic en el icono de bote de basura ubicado en la parte
derecha de la condicion.

7.3. Agrupar

Esta herramienta permite agrupar los items de acuerdo con la necesidad del usuario. Para
realizar dicha accion, haga clic en el boton “Agrupar por”. (Imagen 16)
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Hallazgo

Crear Importar

Estado
Nombre Hallazgo  Capltulo Plan de Mejoramlento Auditor '

Estado
. A Dependencia
A16 PLAN 7 TEST Prog
Planes
& PLANME q
Tipo

~ Ahadir grupo personalizado |

Aplicar

Asi se listaran las agrupaciones que fueron definidas predeterminadamente.
Se puede agrupar los items por grupos y subgrupos. (Imagen 17)

Hallazgo Q B omncieci | Punes [ Teo
Croar [IENSS YFios~ | SAgnparpor |  Favoritos » 80 =
Estado
Gry Nombre Hallazgo Capitulo Plan de Mejorary Ipo Unidad Estado Fecha Iniclo Fecha Fly
v Dependencia
~ REC - Rectoria (3)
v Planes
AL * PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST (3)
AS v Tipo
* Contraloria de Bogota (3)
» Ahadir grupo personakizada
» OAPC - Oficina Asesora de Planeacion y Control (1)

7.3.1. Anadir grupo personalizado

Para anadir un grupo, haga clic en “Anadir grupo personalizado” y seleccione el grupo
requerido. (Imagen 18)

Hallazgo q & oesencenc | Panes | Tioo | Audior x
/
LR Importar YFiltros » | SAgruparpory W Favoritos »
Estado
Grupo Nombre Hallazgo Capitulo Plan de Mejor Tipe Unidad
v Dependencia
[l * REC - Recloria (3)
v Planes
DISTRITAL ~ PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST (3)
i DE CALDAS « Tipo
~ Contraloria de Bogots (3) o
+ Auditor
1 » Administrator - admin (1)
e * Oiga Elizabeth Cristancho Alfonso - oecristancho (2) > ARadlrnipo.persanalizado

No borrado j
* OAPC - Oficina Asesora de Planeacion y Control (1)

* OAS - Oficina Asesora de Sistemas (1) Aplicar

? VIA - Vicerrectoria Académica (2)

Imagen 18.
Al aplicar el filtro, ver& los elementos que coinciden con la caracteristica sefialada.

Si requiere eliminar un filtro, haga clic en la X que aparece al lado del filtro seleccionado en
la parte superior del mena.

7.4. Favoritos

Esta herramienta permite crear filtros y guardarlos. (Imagen 19)
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YFilros~ = &= Agruparpor~ | W Favoritos =

lor Tipo ¥ Grabar buque

Contraloriac | FHallazge

Contraloria dé Utilizar de {

forma predeterminada

1-36de = r 4
pcia actual
' Estado Fecha Iniclo  Fecha Fin

Contraloria di Compartir con todos los usuarios 3 1122

Contraloria de¢ Guardar 12

Contraloria de Bogotd 207
Imagen 19.

En esta herramienta encuentra dos tipos de configuracion:

Utilizar de forma predeterminada
Compartir con todos los usuarios

Solamente podra escoger una de las opciones. En el campo que esta vacio tendra que escribir

el tipo de filtro y a continuacion haga clic e
en el listado el filtro agregado.

7.4.1. Eliminar favoritos

Para eliminar favoritos, haga clic en el bote
(Imagen 20)

n el boton Guardar. Posteriormente se podra ver

de basura en la parte derecha de la etiqueta.

1 roamzgo
osv EAgruparporw | W Favaritos v
Tipo + Hallazgo ¥
Estado

Contraloria df

1-36de

]

Estado Fecha Iniclo

En Progreso  01/06/2017

Contraloria d€ IS7Grabar buqueda actu
Contraloria de
Contraloria d¢

Contraloria dé

Contralos

a

a

Imagen 20.

Una vez realizada la accién se solicitara confirmacion del procedimiento, donde tendra que
aceptar o cancelar la operacion. (Imagen 21)

MM . 0.241:9065 cice

Crear e

sisterma g4 pruebas

Nasirlire

FLAN MEJORAMIEN 10 CIEHRE PAD 2018, 2016, 2017
FLAM DE MEJORAMIENTO - IDEXUD - 2019

PLAMN DE MEJDRAMIENTONBIENES TAH 21

FLAM DE MEIDRAMIENTOLCONTROL DISC HARID 201

AM DE MEJDRAMIENTO.FACLLT

a Saquridan y Saud
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Nota: Tenga en cuenta que, si el filtro es compartido para todos los usuarios, sera eliminado
para todos.

7.5. Historia de comunicacion

Las historias de comunicacion se pueden encontrar en algunos items de acuerdo con las
configuraciones predeterminadas, permisos de los usuarios y médulos. Estas sirven para
comunicarse entre usuarios mediante notas internas correspondientes a un item en cuestién
y, de esta forma, poder llevar un seguimiento de los procedimientos que se generan en dicho
proceso. Siempre se encuentra en la parte posterior de un item que se esta leyendo. (Imagen
22)

Jete de Unidad
Responsable
Actividad
Indicador

Meta

Recursos

Fecha Iniclo

Fecha Fin

Descripcion Fecha Iniclo para Reglstro Mensual Aprobacion por Jefe de la Dependencla Estado Tipo Callficacién % de Avance

24 de Jullo del 2017

Imagen 22.

Nota: Tenga en cuenta que tendra gue revisar el aplicativo para verificar las notificaciones,
pues no se cuenta con el envio de correos electrénicos.

Para crear un nuevo mensaje, haga clic en el boton “Nuevo mensaje”. (Imagen 23)

Nuevo mensaje Registrar una nota interna v Siguiendo - 3 seguidores

revisado

24 de julio del 2017

Nota de Administrator - 10:22
e Auditor:

e Dependencia: VAF - Vicerrectoria Administrativa y Financiera
a Plan id* Pl AN MEINRAMIENTN RECTARIA (IINIO 7 TEQT
Imagen 23.
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Aparecera un campo donde podra escribir las observaciones que considere pertinentes. en
la parte inferior podra encontrar los botones Enviar, emoticon, adjuntar archivo y
observaciones con estilo avanzado. (Imagen 24)

I Nuevo mensaje Registrar una nota interna I + Siguiendo - 3 seguidores

Cuando el mensaje esté listo, haga clic en “Enviar’. Inmediatamente quedara la observacion
en la historia.

Imagen 24.

7.5.1. Registrar nota interna

Para registrar una nota interna, haga clic en el botén ubicado enseguida de “Nuevo mensaje”.
(Imagen 25)

Nuevo mensaje Registrar una nota interna + Siguiendo - 3 seguidores

Escribir algc

Hoy

Administrator - ahora
revisado
Imagen 25.

Ingrese las observaciones pertinentes y haga clic en “Registrar’. Inmediatamente quedara
plasmada la observacion en la historia.
7.6. Mensajes

Para hacer la gestion de los mensajes, haga clic en “Mensajes” en la parte superior izquierda
del Sistema. (Imagen 27)

#Inbox

Imagen 27.

En esta seccion podra encontrar los mensajes que fueron enviados al usuario. Si no contiene
mensajes aparece la siguiente pantalla. (Imagen 28)
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#Inbox Q

CANALES Felicitaciones, su bandeja de entrada esta vacia

general
Nuevos mensajes apareceran aqui

MENSAJES DIRECTOS

0 jefe_saam

CANALES PRIVADOS

Imagen 28.

7.7. Chat

En esta seccién el usuario podra comunicarse a tiempo real con otros usuarios del sistemay
la puede encontrar en el costado derecho parte superior, donde podr4 acceder a los chats
gue el usuario haya tenido con otros miembros del sistema. (Imagen 29)

Felicitaciones, su bandeja de entrada esta vacia

Nuevos mensajes apareceran aqul

CANALES PRIVADOS

Imagen 29.
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8. USUARIO ADMINISTRADOR

A continuacion, se explicaran las funcionalidades asignadas para el usuario Administrador
del sistema Sisifo.

8.1. Planes por Unidades

En este apartado el Usuario Administrador podra crear, leer, eliminar y exportar objetos, como
se detalla a lo largo del documento.

8.1.1. Eliminar Plan de Mejoramiento

Nota: Tenga en cuenta que esta funcionalidad solo elimina de la lista de planes de
mejoramiento, es decir que, se puede acceder a un plan de mejoramiento eliminado desde
un hallazgo asociado a este.

Para eliminar un Plan, vaya al mena Planes por Unidad y luego ubique el plan pertinente.
(Imagen 30)

Imagen 30.

Enseguida haga clic en el check que se encuentra en la parte izquierda del nombre del plan
y en “Acciones”, elija “Eliminar”. A continuacién, aparece una ventana emergente donde
tendréa que confirmar la eliminacion del plan. (Imagen 31)

10.20.0.241:8069 dice _
5i.=.rem_‘ Bt _L'ebas Plan Mejoramiento | PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 2( ;pe verdad quiere eliminar este registra?
3 M — .
el
T Duplicar
UNIVERSIDAD DISTRITAL

EAMNCISLOJCER T CAuDAS PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 2015,2016,2017

e s |y Plan de Mejoramiento Auditor Tipa Uniclaat

Imagen 31.

Al hacer clic en “Aceptar” el item seleccionado sera eliminado.
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8.1.2. Eliminar Hallazgo

Nota: Esta opcion solo elimina de la lista de hallazgos, ya que se puede sequir accediendo
a un hallazgo eliminado desde el detalle de una actividad.

Para eliminar un Hallazgo, vaya al mena Hallazgo y luego ubique el item que va a eliminar.
(Imagen 32)

Imagen 32.

Enseguida haga clic en el check que se encuentra en la parte izquierda del nombre del
hallazgo y en “Acciones”, elija “Eliminar”. A continuacion, aparece una ventana emergente
donde tendra que confirmar la eliminacion del hallazgo. (Imagen 33)

10.200.2418069 dce |
sistema §e pruebas 1allazga ..l :De verdad quiere eliminar este registro?
- v Duplicar
UNIVERSIIAD DISTRETAL
FRANCISCO JOSE DE CALDMS
Infarmacion del Plan
ar
Plan de Mejoramiento
Tipe del Plan de Mejoramients  Conlrakoia de Bogob
Hallazgo
Auditar
Capitula 1 - AUDITORIA DE REGULARIDAD
Nombire Fallazgo 21221
Unigiad
Descripekn HALLAZGO ADMINISTRATIVE FOR INCUMPLIMIEN L AEJORAN ELCIE i R PARTE [ 4
CIERRE DE LAS
FALTA DE SEC CONTROL Y MOMTORED POR PARTE DE LAS (IFERENTES AREAS, PROCES0S, ¥ SUBSISTEMAS DE LA UNIVE
COMPROMETIDAS EN EL PLAN DE MEJORAMIEN TS, EN EL ENTENDIDD QUE GADA JEFE BE AREA & PROCESD

Imagen 33.
Al hacer clic en “Aceptar” el item seleccionado sera eliminado.

8.1.3. Eliminar Actividad

Nota: Esta opcion solo elimina de la lista de actividades, ya que se puede sequir
accediendo a la actividad desde el médulo de hallazgos y avances.
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Para eliminar una actividad, vaya al mena Actividad y luego ubique el item que va a eliminar.
(Imagen 34)

<l
unvesw iR
TS

Imagen 34.

Enseguida haga clic en el check que se encuentra en la parte izquierda del nombre de la
actividad y en “Acciones”, elija “Eliminar’. A continuacién, aparece una ventana emergente
donde tendra que confirmar la eliminacion de la actividad. (Imagen 35)

Pian Mejorarmienta siaucional 10.20.0.241:8069 dice I

¢De verdad quiere eliminar este registro?

Cancelar

< L

= ? Duplicar
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [0SE DE CALDAS )
Informacién del Hallazgo

Plan Mejc

Hallazge 21221

Dependencia DAL - ONcing Asasora de Condred Intemo

Informacién del Plan

Plan de Mejoramienta

Tt

Tipo
Exportar Plan Mejoramlent....
Feparts Acreditacion Instit. . Actividad
Config: Cadigo Actividad Accion_2
Tipo Calficacion Auditor
Origen Plan Mejoramianto Unidad
Proce Jufe de Unidad
Abrir Registro oe Avances Responsable

Imagen 35.

Nota: Tenga en cuenta que las actividades cuyo estado sea “Cancelada” no podran ser
eliminadas.

Al hacer clic en “Aceptar” el item seleccionado sera eliminado.

8.1.4. Eliminar Avance

Para eliminar un avance, vaya al menu Avance y luego ubique el item que va a eliminar.
(Imagen 36)
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Version: 2

impertar Acim = ot [m] @

Expartar
Bescripckn  Fecha lnkclo para % de Tipo eodig Aprobackén por Jete
Registro Mensual  Avance  Calfeacdn  Activigsa =TV e e o) e Unidad

i escripaicn 0082017 o Azcion_21 Proyectar la sacion al Acuenda 800 de 2007| Formacien postgradual) of cual sera presentada Coniraloria de
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Origen Plan Mejoramiarto
Procaso
Abeir Registro de Avances

Enseguida haga clic en el check que se encuentra en la parte izquierda de la descripcién del
Avance y en “Acciones”, elija “Eliminar”. Enseguida aparece una ventana emergente donde
tendra que confirmar la eliminacion del avance. (Imagen 37)

102002418069 dce I

sistems uebas Avances ' terminado ¢De verdad quiere eliminar este registro?
Eatar Crear Cancelar m
L s p—
B o Duplicar

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCEISCO JOSE DE CALDAS . g
Informacién de la Actividad

Plan Majoramiento

Planes por Unidades Codigo de la Actividad  Accion_4 Tipo

Contraioria de Bagotd
Hallazgo Audttor Responsable
Acavidad Unidad Jefe de Unidad
= CREAR UN APLICATIVO Q
e DE MANERA AUTOMATICA, P
Exportar Plan Mejoramient PRESTADO Y AS EVALUAR L
Reporte Acreditacion Instit. .
Configuracién Avance
o Calficasidn Descripcion Se Adjunta Archive en formato WinZip con el nombre “Hallazgo 2.1,3.2.16_Actividad No, 3
O’I?n Plan h'e]a'alr;e"l‘)
Se adjuntan fos sopories de las acividades realizadas con el fin de enviar ta solicitud de o a ta Vicerectorla Academica fa cual ambién s

Proceso
Aprobacién por Jefe de Unidad
Abrir Registro de Avances
Fecha Inicio para Registro Mensual 3171072018

Imagen 37.
Al hacer clic en “Aceptar” el item seleccionado sera eliminado.

8.1.5. Exportar Plan de Mejoramiento a .XLS

Para exportar un plan, vaya al menu “Exportar Plan Mejoramiento”. A continuacion,
aparecera una ventana emergente. (Imagen 38)

Generar Reparts en Excel

Feporte
Fecha iniclal Accibn
Fecha Final Accian

Tipa Calfficacion Avance

Agrupar Reporte

Imagen 38.

Alli tendra que indicar:
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- Tipo de reporte: Interno, Contraloria General o Contraloria de Bogota.

- Fecha Inicial Accion.

- Fecha Final Accion.

- Tipo Calificacion Avance.

- Agrupar Reporte: donde podra verificar si quiere el reporte desagregado o agrupado.

Cuando haya ingresado la opcion pertinente, haga clic en “Exportar a XLS”. Enseguida
aparecera una ventana donde podréa descargar el archivo. (Imagen 39)

Imagen 39.

8.1.6. Reporte Acreditacién institucional

Para generar un reporte de Acreditacion Institucional ubique el menu “Reporte Acreditacion
Institucional” y haga clic en él. Enseguida se abrira una ventana. (Imagen 40)

Crear Reparts.

Crear Reporte Acreditacion Institucional
Origen Pian de Mejoramiento

Sub Origen Plan de Mejoramiento

Imagen 40.

En ella podra ingresar el origen y suborigen del plan para crearlo. Cuando haya escogido las
opciones pertinentes, haga clic en “Crear Reporte” y enseguida se descargara un archivo en
formato xIs con el contenido de la informacion solicitada.

9. USUARIO AUDITOR

A continuacion, se explicaran las funcionalidades asignadas para el usuario Auditor del
sistema Sisifo.

9.1. Planes por unidad

En esta seccion el usuario Auditor podra crear y editar los planes ya sean internos o externos
“Contraloria Interna, Contraloria de Bogota y Contraloria General”. (Imagen 42)
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Plan Mejoramiento Institucional

Plan Mejoramiento

mportar
: Cortis . Crealén
UNIVERSIDAD DISTRITAL PLANMESORAMENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
FRANCISCO JOSE DE CALDAS ECTO JUNOLEES
Imagen 42.

Es importante resaltar que los usuarios Auditor podran ver los planes y demas objetos
pertenecientes al plan (Hallazgos, Actividades) que hayan creado los colaboradores
pertenecientes a la OCI, pero solo podra editar los planes de su pertenencia. Tenga en cuenta
gue el usuario super administrador puede editar los planes de mejoramiento asociados a un
auditor inactivo o que ya no tenga vinculo con la universidad.

Nota: Dependiendo la seleccién del campo tipo en el objeto plan; los objetos relacionados
“Hallazgos, Acciones” v el mismo plan, solicitara mas o menos campos, debido a las
caracteristicas de cada formato para dicho plan.

9.2. Registro de planes

A continuacion, se explicard cémo se hace el radicado de los planes, segun su tipo.

Nota: Tenga en cuenta que la actividad se podré editar solamente cuando el estado de ésta
sea “Nuevo”, pues una vez el estado cambie a “En progreso”, la informacién no podra ser
modificada.

9.2.1. Registro de Plan Interno

Para crear el plan haga clic en “Crear”. (Imagen 43)

s Plan Mejoramiento Institucional

Plan Mejoramiento

Radicado Fecha
Nombre

Cordis Creacién

N2 PLAN MEJORAMIENTO
UNIVERSIDAD DISTRITAL TR S S T
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

xportar Plan Mejoramien,

eporte Acreditacion Inst:

Imagen 43.

Enseguida se desplegara un formulario (Imagen 44). En este caso, en la opcion “Tipo” se
seleccionara “Interno”.
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Mombra Plan de Mejoramianto

Recursos fisicos OAS
|Tir‘JD { Intemo h
Radicado Cordis 294

Fecha Creacion

10V08/2017 4

Unidad REC - Rectoria vl
Auditor

Origen Plan de Mejoramianto v
Sub Origen Plan de Mejoramiento -

Proceso Orlgen Plan de Me-joramlenlo ¥
Imagen 44.
Nota: Cuando un usuario Auditor crea un plan, el campo Auditor se alimenta automaticamente

con el nombre del usuario gue esta haciendo la operacion. Con esto se garantiza que sea de
Su pertenencia.

9.2.2. Registro de Plan Externo Contraloria de Bogota

En este caso, en el campo “Tipo” debe seleccionar “Contraloria de Bogota”. (Imagen 45)

Nombre Plan de Mejoramiento

Tipe I Contraloria de Bogeta | ]

Radicado Cordis

Fecha Creacion

i 3

Unidad v

Auditor

Imagen 45.

9.2.3. Registro de Plan Externo Contraloria General

En este caso, en el campo “Tipo” debe seleccionar “Contraloria General”. (Imagen 46)

Nombre Plan de Mejoramiento

Tipe | Confraioria General ] !

Radicado Cordis
Fecha Creacion e
Unidad v

Auditor

Imagen 46.

9.4. Hallazgo

En esta seccién el usuario Auditor podra crear y editar hallazgos asociados o pertenecientes
a un plan de mejoramiento. Esta operacion podra realizarse de dos maneras, como se explica
a continuacion.
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9.4.2. Registro de Hallazgo desde el médulo Hallazgo

En este caso, el hallazgo se puede registrar desde el menu “Hallazgo”, haciendo clic en el
botén “Crear”. (Imagen 51)

Hallazgo

Nombre
Capitulo Plan de Mejoramiento
Hallazgo
23.1.21 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
UNIVERSIDAD DISTRITAL AUDITORIA 16  RECTORIA JUNIO 7 TEST
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
23122 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
Plan Mejoramliento AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
Planes por Unidades 23.1.23 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
13
23.1.24 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
Actlvidad AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
Avances 23.1.25 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
Tareas
23126 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
Exportar Pian Mejoramien AUDITORIA 16  RECTORIA JUNIO 7 TEST
Reporte Acreditacion Insti 23127 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
Imagen 51.

Enseguida aparecera un formulario donde podremos diligenciar la informacién de los
hallazgos. A través de esta opcion, en el campo “Plan de Mejoramiento” se podra elegir a
cudl pertenece el hallazgo que se va a crear. (Imagen 52)

Hallazgo  Nuevo(a

m Descartar =l
-

UN wnstmnﬁmsrmru
FRANCISCO JOSE DE CALDAS :
) Informacion del Plan
Plan Mejoramiento
Plan de Mejoramlents plan intemo Acreditacion -

anes por Unidades

m Tipe del Plan de Mejoramiente  |atems

Actividad Hallazgo
Avances
Aud itor
Tareas .
Nombré Hallazgo Acreditacion Camer Ingeniera Catastral y Geodesia

Exportar Plan Majoramien

Unidad 5G - Secretaria General Sley
Reporde Acreditacion Insii
Dascripeion
Tipa Calificachon
Origen Plan Mejoramiento
Imagen 52.

Alli tendra que ingresar la siguiente informacion:

Auditor

Nombre del hallazgo

Unidad

Descripcion

Cuando haya terminado de ingresar la informacion pertinente, haga clic en “Guardar”.
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Nota: Tenga en cuenta que las actividades solo se pueden modificar cuando son nuevas.

En esta seccién el usuario Auditor podra cambiar el estado de las actividades asociadas o
pertenecientes a un hallazgo, dandolas por terminadas o canceladas, dependiendo del
cumplimiento y culminacion de los Avances que sustenta la actividad.

Al hacer clic en el menu “Actividad”, sera dirigido a un listado con las acciones de las
actividades. (Imagen 53)

Accion Q -

YFilvos~ SAguparporv  w Favoritos > 18000120 ¢ > | E | @z
cadi
a0 Hallazgo Tipo Plan Jefe do Fecha Fecha Fin
Actividad  Actividsd Estado Auditor Unidad Responsable
Unidad Inicio

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Contralotia

Progreso  do Bogota

Imagen 53.

Al hacer clic sobre las actividades, se desplegara la informacion general del item
seleccionado, asi como su estado. (Imagen 54)

Accion Accion_3

Informacion del Hallazgo

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Hailazgo

Dependencia

Informacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Tipo

Actividad

Codigo Actividad
Auditor

Unidad

Jato de Unidad

Responsable

Imagen 54.

9.5.1. Seguimiento de la actividad

Por medio de esta opcion podra consultar las actividades, agruparlas o simplemente
comentarlas, pero no podra editar la informacion de la actividad creada.
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9.5.1.1. Historia de comunicacién

Para verificar los cambios o actualizaciones realizados a la actividad, vaya a la parte inferior
del resumen de ésta. (Imagen 55)

Accion ' Accion_3

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Plan Mejoramiento

Planes por Unidades

Hallazgo

Avances
24 de Jullo del 2017

Tareas

Exportar Plar

Reporte Acreditacion Inst

Configuracién

Tipo Calificacion

Imagen 55.
En nuevo mensaje, podra hacer las anotaciones sobre los cambios realizados.

En esta seccién también podra seguir la actividad, lo que quiere decir que tendra la posibilidad
de recibir las notificaciones acerca del progreso del item seleccionado al correo electrénico.

9.6. Calificar avances

Cuando el avance haya sido creado por el Usuario jefe o Ejecutor y aprobado por el Jede de
dependencia, el Auditor tendra que calificarlo, para lo que debe ingresar a través del modulo
“Avances”, luego seleccionar el avance sobre el que va a realizar la accion y hacer clic
sobre él. (Imagen 56)

Avances Q a

YFitos>  SAgruparporv |t Favoriios v Hdel B @

Fochalniclo % de  Tipo Codigo Aprobacion
para Registro  Avance Callficacion  Actividad  Actividad Auditor Unidad Tipo por Joto do
Monsual Unidad

UNIVERSIDAD DISTRITAL : 3
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Descripcion

Imagen 56.

enseguida se podra visualizar la informacién de la actividad, la cual contiene el avance con
informacién sobre las fechas de desarrollo y la aprobacién del jefe de la unidad. (Imagen 57)
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i M

il
R

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS . 2ica
! Informacion de la Actividad

Pian Mejoramiento

Bl By i Codigo de la Activided A 21 Tipo Contraloria de Bogota
Halazgo Ananor Responsable
Unidad
Actividad Jofe de Unidad
C _—
Tareas

Exportar Plan Mejoramien

Reporte Acreditacion Inst
Configuracion Avance
Tipo Cadificacion

Descripcion
Origen Pian Meforamiento

AUSES Aprobacién por Jefe de Unidad

Fecha Inicio para Registro Mensual (/¢

Abrir Registro de Avances
Sooortado vor Odoo Fecha Fin para Reqlstro Mensual

Imagen 57.

Ahora, para agregar alguna calificacion, vaya a la parte superior del listado y haga clic en
“Editar”, donde sera dirigido a un formulario donde tendra que ingresar el tipo de calificacion,
el porcentaje de avance y observaciones. (Imagen 58)

Avances False

Descarr =&
Calificacion
T Tipo Calificacién e —— . [
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS % de Avance 100
Plan Mejoramientos Obsarvaciones Buen trabajo

Planes por Unidades
Hallazgo |

Actividad

Imagen 58.

El sistema reportara la calificacién en el menu Historia de Comunicacién para que los usuarios
gue vean los avances puedan tener un historial de las calificaciones. De igual manera al
usuario que haya creado el avance se le reportara la calificacion en el ment de mensajes.
(Imagen 59)

Avances ' False

[TETLETN  Descartar

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [OSE DE CALDAS

Plan M(.\]OI‘JI?'HL‘IHO
Planes por Unidades

Hallazgo

[T st una nota e Un seguidor =
Aclividad : h 59 g
I -

Tareas

Exportar Plan Mejoramien. ..
Reporte Acreditacion Insti...
Configuracian .
Tipo Calificacién

Origen Plan Mejoramiento

Proceso

Imagen 59.
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10. USUARIO EJECUTOR

En esta seccion se abordaran las distintas acciones que puede realizar el usuario con rol
Ejecutor en los Planes de Mejoramiento en Sisifo. Tenga en cuenta que podra filtrar la
informacion como se indica en el apartado de Filtros.

10.1. Planes por unidad

En esta seccion, el usuario podra ver los planes de mejoramiento existentes, asi como
realizar un filtrado de éstos para consultar los de su interés.

En el menu “Planes de Mejoramiento” podra ver el listado de los planes de mejoramientos
listados. (Imagen 60)

Plan Mejoramiento Institucional

Plan Mejoramiento Ql a
Importar TFiosv SAguparporv %k Favoritos~ | 1-80de 132 ¢ » || = | &
Radicad Fech: o] Plan di P Ori Plan d
O Nombre adcada | "echa Unidad Auditor Tipo Estado rigen Plan de rocese Brigen Flan de
Cordis Creacién j ito
1 PLAN MEJORAMIENTO OACI - Oficina Ricardo Contraloria  En
UNIVERSIDAD DISTRITAL | [ CIERRE PAD Asesora de Control Berdugo - de Bogota  Progreso
FRANCISCO JOSE DE CALDAS 2015,2016,2017 Interno rberdugo
Plan Mejoramiento a PLAN DE 08/08/2019 IDEXUD - IDEXUD Carolina Interno En Auditoria Interna Extension y Proyeccion
" [J MEJORAMIENTO - Cortés Garcia Progreso Social - CPM-EPS-03
Planes por Unidades IDEXUD - 2019 - ceortesg
Imagen 60.

Para acceder a la informacion, haga clic en el plan de mejoramiento del que quiere tener
mas informacion. Enseguida sera dirigido a la informacién del plan. (Imagen 61)

Plan Mejoramiento ' PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

= @
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST
Plan Mejoramienio Tipo Contralona de Bogata
Planes por Unidades Radicado Cordis
Hallazgo Fecha Creaclon
Unidad
Audiior
EDT Proy pa
Tareas . A
Exportar Plan Mejoramient
Reporte Acreditacion Instit Hallazaos
1-37 & 37
Nombre Estado Fecha Facha Fin
Capitulo Plan de Mejoramiento Auditor Tipo Unidad
Hallazgo Iniclo

21421

PLAN MEJORAMIENTO
G RECT 1A JUNIO 7 TEST

Soportado por Odoo

Imagen 61.

10.2. Hallazgos

’

Ahora, para visualizar los hallazgos, vaya al menu “Hallazgos”. Enseguida se mostrara el
listado de los hallazgos registrados en el sistema. (Imagen 62)
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Nombre Fecha Fecha Fin
Capltulo Plan do Mojoramiento Audiltor Tipo Unidad Estado
Hallazgo Iniclo

En

UNIVERSIDAD DISTRITAL Progreso

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Progre

RAMIENTO Contraioria o8

»Imagen 62.

Nota: Tenga en cuenta que podra filtrar la informacién como se indica en el apartado de
Filtros.

10.3. Actividades

Una de las funciones primordiales de usuario Ejecutor es el registro de las actividades que
desarrollara la unidad para dar solucién al hallazgo, como se explica a continuacion.

Nota: Tenga en cuenta que la actividad se podra editar solamente cuando el estado de ésta
sea “Nuevo”, pues una vez el estado cambie a “En progreso”, la informaciéon no podra ser
modificada.

10.3.1. Creaci6én de una actividad

En el moédulo de Plan de Mejoramiento Institucional, haga clic en el menu “Actividad”.
Enseguida se abrir4 una ventana donde podra ver las actividades previamente generadas.
Para crear una, haga clic en “Crear”. (Imagen 63)

Accion Q -
importar YFilros~ SAgruparporv | W Favoritos v 180de 118 ¢ > =@
Cédigo
Hallazgo Tipo Plan Joo d Fecha Fecha Fin
Actividad  Actividad 9°  Estado e Auditor Unidad el Responsable
Unidad Iniclo

UNIVERSIDAD DISTRITAL

g, 01/06/2017 31/08/2017
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Exportar Pian Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit cretara 31/08/2017  31/10:20

Progreso

Soportado por Odoo

Imagen 63.

Enseguida se abrird un formulario (imagen 64) donde tendra que indicar:
- El hallazgo del que hara parte la actividad
- Ladescripcion de la accion a seguir.
- Elindicador relacionado
- Lameta
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MEJORAMIENTO - SISIFO
Macroproceso: Gestiéon Administrativa y .,
Version: 2

Contractual

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

£ OFICINA ASESORA DE
@ TECNOLOGIAS DE LA
A INFORMACION

- Los recursos disponibles
- Fecha de inicio
- Fechade fin

Accion Nuevo(a

Descatu

Tipo Contraloria de Bogota

ili
N

UNIVERSIDAD DISTRITAL Actividad

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Auditor
Unidad
Jefe de Unidad

Responsable

Actividad para hacer PRI
Exportar Plan Mejoramient

Indicador al ge
Reporte Acreditacion Instit

Mota Docume mal

Recursos Pass 1A

Fecha Inicio 100872017 "

Fecha Fin 25/082017 -

Imagen 64.

Nota: Tenga en cuenta gue cuando se crea o actualiza una actividad, esta aparecera en el
menu “Historia de comunicacion” (Imagen 65).

Adcibn | Accion_122

Editar Crear Adjunto(s) * = Accibn = ;g1 ¢ > =4
Titulo de la Tarea Dep A a Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fase
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Plan Me|oramliento
Planes por Unicades
Hall
Nuavo mensaje ¥ Siguiendo = Un seguidor ~
— —
Tareas
Exportar Plan Mejoramient.. Hoy

Reporte Acreditacion Instit..

an Melorarmiento Acclon creadva

Imagen 65.

Sopertado por Odoo

Nota: Tenga en cuenta que la actividad se podré editar solamente cuando el estado de ésta
sea “Nuevo”, pues una vez el estado cambie a “En progreso”, la informaciéon no podra ser
modificada.

10.3.2. Creacién de avances desde el médulo actividad

Una vez haya seleccionado la actividad a la que se le adicionara el avance, haga clic en
editar. Enseguida se abrira una ventana donde podra ver la actividad, y al hacer clic en “AAadir
un elemento” podra ingresar el avance requerido. (Imagen 66)
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Accidn  Accion_1

Descartar 1/80 € > E |

Unidad
Jole de Unidad
S Responsable
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRAMCISCO [OSE DE CALDAS Actividad ReilErar, por Medio dé UNa COMUNICACION 08 RECtona al Conse|o Supenor LINIVErsIlane, que Und vezZ recaudacos 105 recursos no se puess
. reducir ¢l presupuesto de gastos si ya existe el recaudo de 105 ingresos
Plan Mejoramiento
Planes por Unidades Indicador Comunicaciones al Consajo Superor Universitario
Hallazgo Meta Una comunicacion de Recloria al Consajo Superior Universitario
Recursos
Aclividad
Fecha Inicie 01/06/2017
Avances
Fecha Fin 31/08/2017
Tareas
Exportar Plan Mejoramient... Avances
Reporte Acreditacion Instit... X X X
__Deseripcion Fecha Iniclo para Registro Mensual Aprobacién por Jefe de la Dependencia Estado Tipo Calificacion % de Avance
h

Imagen 66.

Nota: El usuario Ejecutor s6lo podra realizar un avance por mes en las fechas establecidas
por el usuario Administrador o Auditor.

Se desplegara el formulario de registro de avances. (Imagen 67)

Sin Iniciar En Progreso Blogueado Terminado Terminado Con Retraso

Informacion de la Actividad

Cédigo de la Actividad | Accion 1 v (4 Tipo Contraloria de Bogota

Auditor Responsable

Jefe de Unidad

Unidad VAF - Vicerrectoria Administrativa y
Financiera
Acividad Reiterar, por medio de una

comunicacion de Rectoria al Consejo
Superior Universitario, que una vez
recaudados los recursos no se puede
reducir el presupuesto de gastos si ya
existe el recaudo de los ingresos.

Avance

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Imagen 67.

Ahora, haga clic en “Guardar y cerrar” en la ventana de avances (imagen 68), y haga clic en
“Guardar” de la ventana de accion. (Imagen 69)
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Macroproceso: Gestiéon Administrativa y ..
Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Informacion de la Actividad

Codigo de la Actividad | pccion 1 + 7

Auditor

Unidad VAF - Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

Acividad Reiterar, por medio de una
comunicacion de Rectoria al Consejo
Superior Universitario, que una vez
recaudados |os recursos no se puede
reducir el presupuesto de gastos si ya
existe el recaudo de los ingresos.

Avance

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Terminado

Blogueado

Tipo Contraloria de Bogota
Responsable

Jefe de Unidad

Terminado Con Retraso

Imagen 68.
Accién ' Accion_1
Descartar 1/80 € > =@
PR Una comunicacion de Hectoria al :LOI'SEJO Supernior Universitano
Recursos
Fecha Inlclo 01/06/2017
Fecha Fin J/oe207
Avances Taraas
Descripelon Facha Inlclo para Reglstro Mensual Aprobacién por Jefe de |la Dependencia Estado Tipo Callficacién % de Avance

Afadir un elemento

Imagen

10.4. Avances

69.

Otra de las funcione primordiales de usuario Ejecutor es el registro de los Avances, que
desarrollara la unidad para soportar mensualmente el trabajo realizado para cumplir con la
actividad definida. Para ello, enseguida se explica como realizar la creacion del avance desde

el moédulo del mismo nombre.

10.4.1. Creacion de avances desde el médulo actividad

Para ello, haga clic en el menu “Avances” y luego en “Crear”. (Imagen 70)
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Macroproceso: Gestién Administrativa y
Contractual

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

>

INFORMACION
Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

Avances

-\

Impartas
E Clic aqui para afiadir un nueve documento

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Planes por Unidadas
Hallazgo
Actividad
Tareas
Exportar Plan Mejorambent

Reporte Acredfacion Insts

Imagen 70.

al -

Nota: El usuario Ejecutor sélo podra realizar un avance por mes en las fechas establecidas
por el usuario Administrador o Auditor.

Enseguida se desplegara un formulario donde tendra que ingresar la informacién necesaria,
como el campo “Cédigo Actividad”, donde se listan las actividades en progreso. (Imagen 71)

Avances  Nuevo(a)

Guardar

Descartar

umwsnsmnnenls*rmm
FRANCISCO [OSE DE CALDAS .. .
Informacion de la Actividad

|

Plan Mejoramiento

il

Planes por Unidades Tipe Corlraloria de Bogald
Hallazga Auditor [Responsable
Actividad Unidad Jefe de Unidad
s
Tareas

Expartar Plan Majoramient. .. pastos sl ya exisie el recaudo e ks

Reporte Acreditacion Instit...

Imagen 71.

Ahora se procede a guardar la informacion. Se evidencia las actividades en estado “En

progreso” (Imagen 72) y la creacion del avance en

‘Historia de comunicacion”. (Imagen 73)

Accion Q -
Crea importa: 180021198 ¢ > = @z
Codigo
1 ipo PI v
Actividad  Actividad e Estado L] Auditor Unidad :;‘:‘:; Responsable IF::: ]
UNIVERSIDAD DISTRITAL Accion_t  Redterar, por medio de una 21421 Contraforia 01/06/2017 31/082017
FRANCISCO [OSE DE CALDAS I ool e o
Pian Mejoramiento SO UE e
Planes por Unidades
Hallazgo
. S
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
Acclon_ 3 Verificar la present 31/0872017 311102017

Reporte Acreditacion Instit.
comunicacion ante el Consejo

Superior Universitario

Imagen 72.
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Avances False
Crear Adjuntojs) = Accidn = E|E
Calificacion
IJN[VER;;I;!I‘)I;I;I'RITAL Tipo Cailficacién
FRANCISCO [OSE DE CALDAS % de Avance
Observaciones
Plan Mejoramiento
Planes por Unidades
Hallazgo
Actividad Un seguidor
Tareas
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE | Cédigo:
MEJORAMIENTO - SISIFO @9 OFICINA ASESORA DE

TECNOLOGIAS DE LA
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Macroproceso: Gestiéon Administrativa y Version: 2 .

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

11. USUARIO JEFE
11.1. Planes por unidad

En este apartado el usuario jefe de dependencia podra ver todos los planes de mejoramiento
de las distintas unidades. (Imagen 74)

sjoramiento Instituciona

Pla = ito Q a
YFiltros » | =Agruparpor~ ¥ Favoritos v 1-idel| = @

Radicado Fecha tado rigen Plan de Proceso Origen Plan
Nombre 5 Unidad Auditor Tipo = Orige: a i 99!
Cordis Creaclon de

UNIVERSID:AD‘DISTRITAL PLAN MEJORAMIENTO OACI - Oficina Contralonade Mevola
RECTORIA JUNIO 7 TEST Asesora de Control Bogola
FRANCISCO JOSE DE CALDAS =2 esora de Control ogota

Intemo
Pian Mejoramiento

Hallazgo

Actividad

Avances

Tareas

Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Imagen 74.

NOTA: Tenga en cuenta que podra filtrar la informacién como se indica en el apartado de
Filtros.

11.2. Hallazgo

En esta seccion el usuario jefe de dependencia podra ver todos los hallazgos existentes en
su unidad y demas unidades. Podra hacer uso de los filtros y agrupaciones para solo ver los
que le interesa. (Imagen 75)

miento Institucional

Q -
YFiitros » = Agrupar por v * Favoritos v 13700 37| = (v 4
Nombre Fecha Fecha Fin
Capitulo Plan de Mejoramiento Auditor Tipo Unidad Estado
Hallazgo Iniclo
21421 CODIGO DE Contraloriade VA En 01/06/2017 31/10/2017
UNIVERSIDAD DISTRITAL AUDITORIA 16 Bogota B
4 greso
FRANCISCO JOSE DE CALDAS - '
21422 CODIGO DE ade Er 01/06/2017 31/01/2018
AUDITORIA 16 Progreso
lanes por Unidades 2.3.1.2.1 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO IDEXUD - IDEXUD En 01/06/2017 15/12/2017
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Progreso
N
23.1.22 >ODIGO DE PLAN EJORAMIENTO TGE - Tesoreria General En 01/06/2017 31122017
Actividad AUD! A 16 RECTORIA JUNI TEST Progreso
23.1.23 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO E 01/06/2017 30/12/2017
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Progreso
23.1.24 P e DRH - Division de Recursos En 01/06/2017 31122017
Exportar Plan Mejoramient R Hum Proareso
Reporte Acreditacion Instit 23.1.25 CODIGO DE P EJORAMIENTO e VIA - Vicerrectoria En 06/01/2017 311122017
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Académica Progreso

Imagen 75.
11.3. Actividades

Aqui, el usuario jefe de dependencia podré crear y editar actividades y crear avances desde
la opcién de edicién de la Actividad.

11.3.1. Creaci6n de actividades

Para crear una nueva actividad haga clic en el médulo de Actividades (Imagen 76-A) y
enseguida, haga clic en el boton “Crear”. (Imagen 76-B)
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B al i

Importar YFiros~ =Agruparpor~ ¥ Favoritos ~ 1-800e 119 ¢ > = 2

Codigo
il I (! 1 [
Actividad ~ Actividad Baa200 | wetado’ | TIROFIAN L L itor Unidad bpaont Responsable Scha Fecha b
Unidad Inicio
UNIVERSIDAD DISTRITAL Accion_1 1421 En Contraloria 01/06/2017 31/08/2017
FRANCISCO JOSE DE CALDAS S . =
Progreso  de Bogota
y Financiera
En 01/06/20
Tareas
Exportar Plan y
Poborts Aored = Accion_3 21421 En Contraloria otaria ejecutor_sg - 31/082017  31/10/2017
Imagen 76.

Enseguida se abrird un formulario donde podra ingresar la informacion pertinente con relacion
a la actividad. Tenga en cuenta que los campos resaltados en morado son obligatorios.
(Imagen 77)

Plan Mejoramiento Institucional

Accién ' Nuevo(a)

Descartar

- b Informacion del Hallazgo
i 23.1.2.1 oo

UN]VERSII‘}AUVD]STRITAL
FRAMNCISCO JOSE DE CALDAS Dependencia JEXUD - IDEXUD
Plan Mejoramiento Informacién del Plan
Planes por Unidades
Plan de Mejoramiento  PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST
Hallazgo
_ Tipo Contraloria de Bogota
Actividad .
ot Actividad
Tareas
Auditor
Exportar Plan Mejoramient
Unidad

Reporte Acreditacion Instit... Jefe de Unidad

Responsable

Aclividad hacer documentacion

Soportado por Odoo Indicador 100°46

Imagen 77.
Cuando haya terminado de ingresar la informacion, haga clic en “Guardar”.

11.3.2. Edicion de actividades

Ahora, para realizar la edicion de una actividad haga clic en el médulo Actividad y enseguida
en la actividad que requiere editar. (Imagen 78)
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Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Plan Mejoramiento Institucional
Accién Q| -
Importar YFiltros » = Agrupar por v W Favoritos v 180de 119 ¢ > = =
3 Cédigo
o Hallazgo Tipo Plan Jefe de Fecha Fecha Fin
g Actividad  Actividad 9 Estado P Auditor Unidad Responsable &
b s Unidad Inicio
UNIVERSIDAD DISTRITAL Accion_1  Reiterar, por medio de una 21421 En Contraloria VAF efe_vaf 01/06/2017 31/08/2017
FRANCISCO JOSE DE CALDAS i gy e = - & 7 < ¥
comunicacién de Rectoria al Consejo Progreso  de Bogota Vicerrectoria Jete_vat
B e Superior Universitario, que una vez Administrativa
recaudados |0 recursos no se puede y Financiera
Planes por Unidades » s
Hallazgo iz
Accion_2 - 2142 En C na 01/06/2017 31/08/2017
Actividad [ |, Progreso ¢
Avances Plani
Control gallardoe
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
cion_3 orificar la presenta o Ia 21421 E ntraloria SG - Secretaria i 31/08/2017 1072017
Reporte Acreditacion Instit Accion_3 Verificar la preser C\OT‘O a 1 EV‘ Cor}r1 oria .rC Secretaria ?JW‘\O 31/08/201 31/10/201

Cuando haya abierto la informacién de la actividad, haga clic en “Editar”. (Imagen 79)

Accion ' Accion_2

Crear Aojumio(s)+ | Accion ~ 2ie0 ¢ > | =@
Nuevo En Progreso Terminada Cancelada

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS N
Informacion del Hallazgo

Plan Mejoramiento
Hallazgo

Planes por Unidades

Dependencia VAF - Vicerecloria Administrativa y Financiera

Informacion del Plan

Plan de Mejoramiento

EJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Tareas

Tipo
Exportar Plan Mejoramient
Reporte Acreditacion Instit Actividad
| Codigo Actividad Accion_2|
Auditor
Unidad OAPC - Dficina Asesc de Planeacion y Contr

Jete de Unidad

Responsable

Imagen 79.

Nota: Tenga en cuenta que la actividad se podra editar solamente cuando el estado de ésta
sea “Nuevo”, pues una vez el estado cambie a “En progreso”, la informaciéon no podra ser
modificada.

Cuando una actividad se crea o actualiza, la informacion mas relevante se reporta en el menu
Historia de comunicacion. (Imagen 80)
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Accion ' Accion_2

Dscartar 2000 ¢ 3 | =@
UN]VERS[E'RD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS 1 de agoslo del 2017

Plan Mejoramlento

Planes por Unidades

Hallazgo

Avances

24 de Julio del 2017
Tareas

Exportar Plan Mejoramient.. ! Administrator

Reporte Acreditacion Instit...

Adm|

Imagen 80.

11.3.3. Crear avances desde el médulo Actividades

En el menu de edicion de actividad, existe la opcién de agregar avances, para aquellas
actividades que sean asignadas al jefe de dependencia asociado a ésta. Para ello, ubique la
pestafa de Avances y haga clic en “Anadir un elemento”. (Imagen 81)

ZIPA: Gestion de Pn Plan Mejoramiento Institucional

Accién  Accion_2

it
N

Descartar 2/80 ¢ >

. 2 Actividad
[ Codigo Actividad cclon_2
UNIVERSIDAD DISTRITAL # Aodon
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Auditor
Plan Mejoramlento i e OAPC - Oficina Asesora de Planeacion y Control

Planes por Unidades Jefe de Unidad

Responsable

Hallazgo
Actividad Actividad Reiterar, por medio de una comunicacion de Rectoria al Consejo Superior Universitario, que una vez recaudados |os recursos no se puede
reducir el presupuest recaudo de los ingresos
Avances
Indicador Comunicaciones al Consejo Superior Universitario
Tareas
Meta Una comunicacion de Rectoria al Consejo Superior Universitario

Exportar Plan Mejoramient

Recursos
Reporte Acreditacion Instit Fecha Iniclo 01/06/2017
Fecha Fin 31/08/2017
Avances Ta

Descripcion Fecha Iniclo para Reglstro Mensual Aprobacién por Jefe de la Dependencia Estado Tipo Callficacion % de Avance

Afadir un elemento

Imagen 81.

El aplicativo abrird un formulario donde podra diligenciar la informacion pertinente, pero
ademas podréa encontrar el progreso de la actividad en la parte superior. (Imagen 82)
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UN]VERSIi]AD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE

Contractual

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cédigo:
MEJORAMIENTO - SIiSIFO
Macroproceso: Gestiéon Administrativa y ..
Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Crear:Avances_ids

Sin Iniciar

Blogueado

Terminado » » Terminado Con Retraso

Informacion de la Actividad

Tipo

Responsable

Jefe de Unidad

[Codigo de la Actividad | Accion 2 ]

Auditor

Unidad OAPC - Oficina Asesora de
Planeacion y Control

Acividad Reiterar, por medio de una
comunicacion de Rectoria al Consejo
Superior Universitario, que una vez
recaudados los recursos no se puede
reducir el presupuesto de gastos si ya
existe el recaudo de los ingresos.

Avance

11.4.
vances

Imagen 82.

Contraloria de Bogota

En esta seccion el usuario jefe dependencia podra crear y editar avances.

11.4.1.

Crear avances

Para crear un nuevo avances haga clic en el médulo “Avances” y enseguida seleccione

“Crear”. (Imagen 83)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Planes por Unidades
Hallazgo

Actividad

Tareas

Exportar Plan Mejoramient..

Reporte Acreditacion Instit

i

Descripcion

Fechalnicio % de Tipo Cédigo
para Registro  Avance C:
Mensual
03/0872017 o Acclon_21
aprobacion
Imagen 83.

Ql

Y Filtros v

=Agruparporv | s Favoritos v

Auditor

Proyectar la modificacion al Acuerdo 009 de

2007( Formacion postgradual) el cual sera
presentado ante el Consejo Académico y el
Honorable Consejo Superior Universitario
para su comespondiente revision y

Unidad

-

1-del| = | @

Aprobacién
Tipo por Jefe de
Unidad

Contraloria
de Bogota

El Jefe de dependencia tendra que seleccionar la actividad a la cual quiere asociar el avance
y diligenciar los campos de “Descripcién” y “Aprobacion por Jefe de Unidad”. (Imagen 84)
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INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
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Cédigo:
OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA

Macroproceso: Gestién Administrativa y
Contractual

£
P

INFORMACION
Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

Nuevo(a)

Avances

Descartar

'“r-(' Informacion de la Actividad

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Cédigo de la Aclividad | | pcgion 3

Tipe Contraloria de Bogota

Plan Mejoramiento Auditor
Planes por Unidades Unidad 5G - Secretana General
Hallazgo Acividad Verlficar la presentacion de la comunicacion ante el
Consejo Superior Universitario
Actividad :
Avance
Tareas
Exportar Plan Mejoramient... Descripcion

Adelantar documentacion cargue.| I

Reporte Acreditacion Instit...

|Aprobacion por Jefe de Unidad

Fecha Inicio para Registro Mensual  03/08/2017

Fecha Fin para Reglstro Mensual 31/08/2017

Imagen 84.
Cuando finalice, haga clic en “Guardar”.

11.4.2. Editar avances

Nota: Una vez que el avance ha sido creado por

Responsable

Jefe de Unidad

el usuario Ejecutor solamente podra ser

calificado por el usuario Auditor cuando haya sido previamente aprobado por el usuario Jefe

de dependencia.

Para editar el avance, haga clic en “Avances” y seleccione el item a modificar. (Imagen 85)

Avances Q -
Importar YFilttos» SAgruparpor~ % Favoritos v 1-1det| = | @
Descripcién Fecha Iniclo % de Tipo Codigo Aprobacion
para Registro Avance Ci Auditor Unidad Tipo por Jefe de
ST Mensual Unidad
UNIVERSIDAD DISTRITAL 03/08/2017 0 Accion 21 Proyectar la modificacion al Acuerdo 009 de VIA Contraloria
FRANCISCO JOSE DE CALDAS P
2007( Formacion postgradual) el cual sera Vicerrectoria  de Bogota
presentado ante el Consejo Académico y el Académica
Plan Mejoramiento
Honorable Consejo Superior Universitario
Planes por Unidades para su correspondiente revision y
Hallazgo aprobacion
Actividad
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
Reporte Acreditacion Instit
Imagen 85.

Cuando haya abierto la informacion del avance podré ver la barra de progreso y el botdn
“Editar” en el que tendra que hacer clic. (Imagen 86)
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MEJORAMIENTO - SiSIFO

INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE

Cédigo:

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Contractual

Macroproceso: Gestién Administrativa y

Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

p: OFICINA ASESORA DE
@ TECNOLOGIAS DE LA
A INFORMACION

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO IOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Planes por Unidades
Hallazgo
Actividad

[ o
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Soportado por Odoo

Avances

ks

False

Informacion de la Actividad

Codigo de la Actividad ~ Accion 21

Adjunto(s) ¥

Accion v

Proyectar la modificacion al Acuerdo 009 de 2007(

Universitario para su correspondiente revision y

Auditor

Unidad

Aclvidad
Formacion postg
Consejo Académico
aprobacion.

Avance

Descripcion descripcion

Aprobacion por Jefe de Unidad
Fecha Iniclo para Reglstro Mensual ~ 03/08/2017

Fecha Fin para Registro Mensual 31/08/2017

Imagen 86.

=@

SinIniclar » EnProgreso » Bloqueado

Terminado Terminado Con Retraso

Tipo Contraloria de Bogota
Responsable

Jefe de Unidad

ual) el cual sera presentado ante el
Honorable Consejo Superior

Alli se habilitaran los campos para se edicion. (Imagen 87)

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Plan Mejoramiento

Planes por Unidades

Hallazgo

Actividad

Tareas

Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion instit

Avances False

i

Informacion de la Actividad

Acclon_demo

Codigo de la Actividad
Auditor
Unidad
Acividad
Formacion postgradu:
Consejo Academico y el Honorable
Unlive!
aprobacion.
Avance
Descripcion descripcion

| Aprobacion por Jete de Unidad [

arlo para su correspondiente revision y

Imagen 87.

(7 Tipo Contraloria de Bogota
Responsable

Jefe de Unidad

Nota: Tenga en cuenta que el formulario de avances también cuenta con la seccidn Historia

de comunicacion, donde podra ver las modificaciones mas relevantes realizadas al avance y

que también se podra afiadir comentarios v sequir las actividades, para que sea notificado

por correo cada vez que se realiza una accién sobre un avance. (Imagen 88)
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Cédigo:

Macroproceso: Gestién Administrativa y
Contractual

UN]VERSIi]AD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Version: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Avances False
Calificacion

Tipe Calificacién

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

% de Avance 0

Observaciones
Plan Mejoramiento

Planes por Unidades

Un seguidor ~

Hallazgo
_ Registrar una nota intema
Actividad
Ayer
Tareas
Exportar Plan Mejoramient. .. Nota e g W - 14359 17
Raporte Acreditacion Instit = Auditor. S —
= Tipo: Contraloria de Bogota
* Descripcion: descripcion
# Habilitado en el sistema?: true
Nola de I - 14:50
Plan Mejoramiente Avance creado/a
Imagen 88.
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INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Contractual

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cadigo:
MEJORAMIENTO - SISIFO
Macroproceso: Gestiéon Administrativa y .,
Version: 2

£ OFICINA ASESORA DE
@ TECNOLOGIAS DE LA
A INFORMACION

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

12. USUARIO ADMINISTRADOR

Nota: Tenga en cuenta que podra filtrar la informacién como se indica en el apartado de

Filtros.

12.1. Planes por unidades

Para este caso, el usuario Analista podrd consultar la informacién de todos los planes
existentes, teniendo en cuenta que su funcion es de acompafiamiento y seguimiento, por ello
no encontrard los botones de creacion y edicion de los elementos. (Imagenes 89 y 90)

Plan Mejoramiento

Radicado
Cordis

Fecha
Creacion

Nombre

Unidad

PLAN MEJORAMIENTO

UNIVERSIDAD DISTRITAL RECTORIA JUNIO 7 TEST

FRANCISCO [OSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Hallazgo

plan intemo Acreditacion ad 09/08/2017

Actividad

Avances

Tareas

Exportar Plan Mejoramient.

Reporte Acreditacion Instit

Imagen 89.

Plan Mejoramiento

UN[VERSI.DAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Tipo

Radicado Cordis

Hallazgo Fecha Creaclén
Actividad Unidad
Audit
Avances uetier
EDT
Tareas .

Exportar Plan Mejoramient..

Reporte Acreditacion Instit...

Hallazgos
Nombre
Capltulo Plan de Mejoramiento Auditor
Hallazgo
23.1.21 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO

AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
Sonartadn nor Ddoo

Imagen 90.

12.2. Hallazgo

Auditor

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

1 Adjunito(s) =

Ql

T Filtros =

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

SAgruparpor~ | ¥ Favoritos ~

Tipo

Contraloria de
Bogota

Intemo

1-2de2| = |

Origen Plan de Proceso Origen Plan de

Estado

En

Progreso

En Plan de Planeacion Estratégica e

Progrese  Mejoramiento nstitucional - GPE-PEI-01
Institucional

Contraloria de Bogola

Tipo

Gontraloria
e Bogota

Unidad

IDEXUD - IDEXUD En

172/ ¢ » = @
2y
1-36 de 36
Estado Fecha Fecha Fin
Inicio
01/06:2017 15122017

Prograso

En este apartado, el usuario podra consultar la informacién de todos los hallazgos. Para ello,
haga clic en “Hallazgos” y seleccione el hallazgo sobre el que requiere ampliar la informacion.

(Imagen 91)
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MEJORAMIENTO - SiSIFO
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE

Cédigo:

Contractual

Macroproceso: Gestién Administrativa y

Version: 2

£
P

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

UNlVERSIDAD}I’)IYI‘RlTAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Planes por Unidades
Hallazgo
Actividad
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Hallazgo
Nombre
Hailazgo Capltulo
23.1.21 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23122 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.23 CODIGO DE
AUDITORIA 16
3.1.24 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.25 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.26 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23127 CODIGO DE

AUDITORIA 16

Plan de Mejoramiento
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST

Imagen 91.

Auditor

Ql

YFiltos | =Agruparpor~ | Favoritos «

Tipo Unidad

Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota
Contraloria de
Bogota

1-36de 36| &= | @

Fecha Fecha Fin
Estado

Inicio
En 01/06/2017 15122017
Progreso
En 01/06:2017  31/12/2017
Progreso
En 01/06/2017 301122017
Progreso
En 01/06/2017 31122017
Progreso
En 06/01/2017 31122017
Progreso
En 01/06/2017 30/122018
Progreso
En 06/01/2017  31/12/2017
Progreso

A continuacién se desplegara la informacion detallada del item seleccionado. (Imagen 92)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Planes por Unidades
Hallazgo
Actividad
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

12.3.
ctividades

Hallazgo 2.3.1.2.3

Informacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Tipo del Plan de Mejoramlento  Contraloria de Bogota

Hallazgo
Auditor

Capltulo

Nombre Hallalgo
Unidad

Descripcion

Causa

CODIGO DE AUDITORIA 16

23123

23.1.23

informacion

Obse

falta de

Imagen 92.

orte a 31

1 Adjunto(s)

trativa con pres

de dic

un aplicat

dencia disciplinaria por la presentacion de cifras diferentes a los usuarios de la

abacion de llamdas para clerre de negocios

Nota: En esta seccion el usuario Analista interviene directamente con las areas involucradas

de una actividad determinada por medio del menu “Historia de comunicacion”, donde podra

dejar observaciones que contribuyan con el éxito de la accién y minimicen el riesgo.

Haga clic en el menu Actividad y enseguida seleccione la actividad pertinente. ahora, dirijase
a la parte inferior de la pantalla, en el menu de Historia de comunicacion y haga clic en “Nuevo
mensaje”. (Imagen 93)
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Version: 2

Accion  Accion_1

:
UNIVERSIDAD DISTRITAL et colictizclaoi . 3 seguidores v
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades

o Administrator - hace 3
Hallazgo

Avances 1 de agosto del 2017

stasdfas!

Tareas
Nota de Administrator - 10:15

Exportar Plan Mejoramient.
P ¥ Se I Informa que 1a accién (Refterar, por medio de una comunicacion de Rectoria al Consejo Superior Universitario, que una vez

Reporte Acrecitacion Instit recaudados 108 recursos no se puede reducr el presupuesto de gastos si ya existe el recaudo de los ingresos.) con Codigo: Accion_1
del area Vicerrectoria Administrativa y Financlera esta a 30 dias de vencerse ... leer mas

24 de julio del 2017

Imagen 93.

Enseguida se habilitara un espacio donde el usuario podra ingresar la observacion. (Imagen
94)

Accién ' Accion_4

4/80 < > = @

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO OSE DE CALDAS Nuevomensaje | Regisirar una nota interna 3 sequidores +

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades La actividad solo lleva un avance del 50% por favor adjuntar soportes para ver el progreso,|

Hallazgo

I —

Avances

Tareas 4 do agosto del 2017

Exportar Plan Mejoramient

- Nota de Administrator - 10:15
Reporte Acreditacion Instit.

Se le Informa que la accicn (Generar un cronograma sobre l0S NUEVCS Procesos contractuales que se hagan hasta junio o julio de la
vigencia para los proyectos de inversion.) con Cédigo: Accion_4 del Area Oficina Asesora de Planeacion y Control estd a 180 dias de

vencerse

Imagen 94.
Para guardar la informacion haga clic en “Registrar”.

12.4. Avances

En esta seccion el usuario Analista también podré realizar comentarios sobre los avances
en la seccion de Historia de comunicacién, tal como se describié en el apartado anterior.
(Imagen 95)

|Ava"ces| False

L]
N

B, e e e

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Muy buen trabajo, podria enviarme el archivo pdf a mi correo personal?y
Planes por Unidades

Hallazgo
LR © 2 @
Actividad

Tareas

3 de agosto del 2017

Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Soportado por Odoo

Imagen 95.
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13. USUARIO SUPER ADMINISTRADOR

En esta seccidn se presentaran las funcionalidades del usuario Super Administrador, el cual
difiere del usuario Administrador, pues Super Administrador trabaja con la parte administrativa
del sistema. También conviene aclarar que este usuario tiene habilitadas las funciones de los

usuarios:

Jefe de dependencia
Ejecutor

Analista
Administrador

13.1. Crear usuario

Para crear un usuario haga clic en Configuracion (Imagen 96-1), luego en la parte izquierda
haga clic en Usuario (Imagen 96-2). Enseguida aparece la lista de los usuarios y en la parte
superior haga clic en Crear. (Imagen 96-3)

Usuarios

OOOO 3 . | ; go

Nombre Usuario tdioma Untima conexion

Imagen 96.

A continuacion, se abre un formulario para la creacién de usuario. (Imagen 97)

Usuarios / Nuevo

s T;;e perdomo
Aplicacion
Plan de N
. Imagen 97.
Entre los campos basicos se encuentran:
- Nombre
- Correo electrénico: en este campo tendra que ingresar el nombre de usuario dentro
del sistema.
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- Rol dentro del aplicativo
Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en “Guardar”.

En la parte inferior encontrara la seccidn para indicar el rol asignado para la gestion de
planes de mejoramiento. (Imagen 98)

sistema uebas Usuarios | Nuevo(a)
B s Aplicacion
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS BASE IDU
Panel EDT
Usuarios Ventas.
I royecto
Grupos

Recursos Humanos
Ajustes Generales

EDT

Sitio Web
Administracion
Traducciones

Plan de Mejoramiento

Cargar una Traduccion

Impartar / Exportar Administrador Médulo Analista
Augditor OCI Auto Gestion
Terminos de la Traduccion
Ejecutor
Tecnico
B Portafolio Proyectos
Acciones
Administrador de Proyectos para Dependencia Administrador médulo de Proyectos
Interfaz de Usuario
Estructura Base de Datos Ajustes Téchicos

Automatizacion " y
Activa Esquema Basico de Multi compafiia

e Identificadores

Parametros

Seguridad Lista de Precios en Productos Manejar Varias Unidades de Medida

Recurso Trabajo en las Tareas

Privilegios Extra

Creacién de Contactos

Multi Companias Multi Monedas

Otros Privilegios Extra

Portal Publico

Imagen 98.

Nota: Tenga en cuenta que las secciones Aplicacion, Portafolio Proyectos, Ajustes Técnicos,
Privilegios Extra, y Otros Privilegios, no requieren ser utilizadas en la creacién basica de un
usuario.

Ahora, en el caso de la Empresa relacionada, para ingresar los datos haga clic en el campo
del mismo nombre y enseguida se abrird un formulario donde tendr& que ingresar el correo
institucional del usuario. (Imagen 99)

Usuarlos / ose perdomo / ose perdomo

0000 g=.-

Nombre (& 48 uns smpress?
jose perdomo

Pesora Junaea |

Email s peecomod®ic.oov.col
[ e B
@ Empusacmess Un seguidor
Imagen 99.
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Una vez creado el usuario, tendrd que asociarle un empleado. Para ello, haga clic en el
modulo Recursos Humanos y enseguida elija Empleados y alli, haga clic en “Crear”. (Imagen

100)

| e e = W et

Empleados
3

COFS
-

<

N

n!

Imaggh 10

0.

A continuacion se desplegara un formulario donde podra crear el empleado. (Imagen 101)

odoo

Empleados / Nueve

Jombe
|iose perdomo

Enquotas

Corres-s dl rabajo
Faso. perdomaqpiou. gov.co
Teistona wabajo

Informacion de contacto
DHOCCIOn 88 UEBHS  yourCompany
Mowit del trabajo

Diwecien oficing

Cargo

&

Departamento STAT - 5.1. DE RECURSCS TECNOLOGICOS]

Tiuto ot wranajo
Direciar

Manitor

Usuario OpenERP. Er—rer

Imagen 10

1.

Tenga en cuenta que los datos mas importantes son:
- Nombre
- Usuario OpenERP
- Departamento: En este campo seleccione el area a la cual pertenece el usuario.

Nota: Tenga en cuenta que el correo electrénico debe estar igual tanto para el usuario como

para el empleado y el nombre debe ser igual al ingresado en el formulario de creacién de

usuario.

Haga clic en “Guardar” para finalizar.
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13.2. Gesti6én de contrasenas

Ahora, para realizar la gestion de contrasefias (cambio o restablecimiento), vaya a Usuarios,

donde podra verificar su informacion. (Imagen 102)

Usuarios
Editar Crear
miento de Contrasefa

Cambiar la Contrasefa Enviar Restablec

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Asociado Relacionado
Grupos Employee
Department

Fecha Expiracion

or Aplicacion

BASE IDU
EDT
Ventas

Imagen 102.

13.2.1. Cambiar contrasefia

Nota: Tenga en cuenta gue esta accidn solamente podra realizarla el usuario Soporte.

Para realizar el cambio, haga clic en “Cambiar la Contrasena”. (Imagen 103)

establecimiento de Contrasefa

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Asociado Relacionado

Grupos Employee
Department
Fecha Expiracion

Imagen 103.

Enseguida se abrird una ventana emergente donde podra ingresar la
(Imagen 104)
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>

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

HNombre de Usuario

Cambiar la Contrasefia

Cambiar la Conlrasefia Cancelar

Hueva Contrasefia

Imagen 104.

Haga clic en Cambiar la contrasefia para guardar el cambio.
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