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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 elaboraciéon 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 busqueda 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)

Q Home Contact us

Email

Password

Imagen 1

En esta seccidn, ingrese sus credenciales, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefia.

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

Sign in

Plan Mejoramient Q

8
s

..............

2 PLAN MEJORAMIENTO CIE:
UNIVERSIDAD DISTRITAL
oo

ERANCISCO |OSE DE CALDAS SANTEN

Plan Mej

PLAN DE Mi

PLAN DE MEJOR

PLAN DE MEJOR,

PLAN DE M|
PLAN DE MEJORAMIENTO. IDEXUD - IDEXUD Interna

PLAN DE MEJORAMIENTO. DRH - Di

PLAN DE MEJOR,
enel T
PLAN DE Mi

wwwwww

PLAN DE MEJOR

PLAN DE MEJOR
2018

PLAN

PLAN DE MEJORAMIENTO.

PLAN DE MEJORAMIENTO

PLAN DE MEJORAMIENTO. VIA- Vicerrectoria Academica

Imagen 2.
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6. MENU DE CONFIGURACION

En esta seccion 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.

Nota: Tenga en cuenta que la parametrizacion puede llegar a diferir de usuario a usuario,
dependiendo _del rol v permisos que hayan_sido asignados por_ el rol auditor vy el
administrador general.

6.1. Tipo de calificaciéon

El tipo de calificacién es un valor establecido para que los usuarios de la Oficina de Control
Interno (OCI) establezcan la cuantificacién 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
desplegara el listado de calificaciones existentes. (Imagen 3)

Imagen 3.

6.2. Crear calificacion
Esta opcidn 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

Estado

Tipo de Plan al que Aplica
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Estos dos ultimos campos son obligatorios y de tipo select, donde tiene escoger entre las
opciones. 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 funcién 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)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |OSE DE CALDAS

- 4

Imagen 5.

En el formulario vera los campos Origen Plan de Mejoramiento y Sub Origen 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 la informacion relacionada con el origen. (Imagen 6)
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Imagen 6.

Una vez ingresada la informacién 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 seccién se encontraran listados los procesos y el indicativo de habilitacién en el
sistema. (Imagen 7)

Imagen 7.

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 informacién

pertinente a la creacion del proceso. Cuando termine de ingresar la informacion, haga clic
en “Guardar”.
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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 seccién solamente estara habilitada para los usuarios Administrador y Auditor,
ien n | ri n_permi habilitar las fech reacion van r

cada mes, en este caso.

En el menu 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)

Abrir Registro de Avances Mensuales

Fecha Inicio 04110/2019
Fecha fin 3112/2019

Almacenar perio

Imagen 9.
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Alli podra asignar la fecha de inicio y la fecha de fin. Cuando haya ingresado la informacion,
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 seccién 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 configuracion de cada usuario.

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

) v
Anadir Nusv En Progresa

UNIVERSIDAD DISTRITAL . s
FRANCISCO |0SE DE CALDAS Plan Interno Acreditacion

Fecha Creacion
Unidad
Auditor
Origen Plan de Mejoramiento

Sub Origen Pian de Mejoramiento

Mejoramiento

Abir Registrods Avances Hombre Hallazgo Capitulo Plan de Mejoramiento Auditar Tipo Unidad Estado Fecha Iniclo Fecha Fin

Imagen 10.

Al hacer clic en él, se desplegara la opcion “Afadir’. 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) « Accidn -

BPMN.pptx T
Anadir
Imagen 11.
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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)

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 accién.

10.20.0241:8069 dice I

Avances ' terminado ¢Esta seguro de querer eliminar este archive adjunto?

Cancelar Aceptar

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANC JO5E DE CALDAS
Informacidén de la Actividad
et
or Linaciars Codigo de la Actividad oo 2 Tipo Corralona de Bogats
Hallazga Audditor Responsable
Acthida Unidad Jefe de Unidad
Actvidad
Avance
Descripeian Se realiza seguimiento al plan de mejoramiento en el mes de Noviembre, se evisencia en 188 Actas que se levanto con cads unas de 1as oficnas.

Aprabacian por Jefe de Unidad

Origen Bian Mejoramienin Fecha Inicks para Registre Mensual | 31/1002

Procaso Focha Fin para Reglsiro Mansual

ADrr Registro 0e Avances — ad
Calificacion

Tipa Calificacién Terminad
9 e Avance 100

Observaciones Se evidencian Actas

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

7.2. Filtros

Esta herramienta le permitira agrupar la informacion por caracteristicas determinadas y
crear busquedas.
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Para filtrar informacion 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 busqueda que va a realizar.

Hallazgo

Nambre Hallazge  Capltulo Plan de Mejoramiznlo Ruditer

portar

CODIGO CE AU

COMNGO CE Al

CODIGO DE AUDITORIA

COMIGO DE AU

Imagen 14.

a

¥ Filtros = Agruparpor= | # Favorios =

Hallazgos da Planes Internos
Hallazgos de Planes Ext. Bogata

ont. General

De Mi Dapandencia

De Mis Depandencias Hijas

™ Afadir Filtro Personalizada

Al final del listado se encuentra la opcion Anadir Filtro Personalizado, donde se podran crear

filtros segun a las necesidades del usuario.

7.2.1. Anadir filtro personalizado

En la opcion anadir filtro personalizado podra asignar tres condiciones. (imagen 15)

-

.+ ¥ Anadir Filtro Personalizado

; Acciones

i contiene j
;

;

. Aplicar © Afiadir una condicién

Imagen 15.

-

wr

wr

W

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

ubicado en la parte derecha de la condicién.
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7.3. Agrupar

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

Hallazgo Q
Estada
Nombre Hallazgo Capltulo Plan de Mejoramiento Auditor Estado
Depe

PLAN MEJORANMI

En Prog
Planas
En Prog
Tipo
En Prog
* Afadir grupe personalizade | En Prog
n Audior J En Prog
Aplicar
CODIGO DE Er
CODIGO DE AU Contralcria oe Bogota E

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

m Importar TFilros = | EAgruparpor= | # Favorios = o =

Estado

Grupo Nombre Hallazgo Capitulo Plan de Mejorarf ipo Unidad Estado Fecha Iniclo Fecha Fil
« Dapandencia
~ REC - Recloria (3)
v Planes
AL = PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST (3)
S « Tipo

» Contraloria de Bogota (3)

» ARndir grups persenalizade
* OAPG - Oficina Asesora de Planeasion y Contral (1)

Imagen 17.

7.3.1. Anadir grupo personalizado

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

i Hallazgo ] IEY erncencin | Phines | Tiga | Audor x
o
Crear SRR TFilros» | SAgruparpor= | W Favorios »
Grupo Nombre Hallazgo Capituls Plan de Mejor Falado Tipa unidad

¥ + Dependencia
e = REC - Fecloria (3)

7 « Planes

DISTRITAL = PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST (3) i
£ DE CALDAS « Tipo

* Contraloria de Bagols (3)
v Auditor

* Administrator - admin (1)

* Oiga Elizabeth Cristancho Allonso - oscristancho (2) = Anadir grupo personalizado

™
Mo borrado :J
¥ DAPC - Oficina Asesora de Planeacion y Control 1)

+ OAS - Offcina Asesora de Sistemas (1) Aplicar

* VIA - Vicerrectoria Académica (2)

Imagen 18.

Al aplicar el filtro, vera los elementos que coinciden con la caracteristica senalada.
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Si requiere eliminar un filtro, haga clic en la X que aparece al lado del filtro seleccionado en
la parte superior del menu.

7.4. Favoritos

Esta herramienta permite crear filtros y guardarlos. (Imagen 19)

Q -

-
i
]

]

Agruporpor» || Favorlios = 198da36 = @

¥ Grabar bugueda actual

lor Tipo Estado Facha Inlclo Facha Fin

Conlraboeia g4 g En Progreso  01/0620117

En Prograso 0 /08/2017

E rogreso  01/062017

En Prograso  0&01:201 7

Imagen 19.

En esta herramienta encuentra dos tipos de configuracion:
e Utilizar de forma predeterminada
e 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 continuaciéon haga clic en el botén Guardar. Posteriormente se
podra ver en el listado el filtro agregado.

7.4.1. Eliminar favoritos

Para eliminar favoritos, haga clic en el bote de basura en la parte derecha de la etiqueta.
(Imagen 20)

oaw | Shgruporporw | W Favorios - 136de

-
Tipa v Hallazgo i Estado Fecha Inlclo
wim o K EnF

Eslado

En Progreso 010672047

o
' §© Grabar bUgueda actual

En Progreso  0601/2017

Imagen 20.

Una vez realizada la accién se solicitara confirmacién del procedimiento, donde tendra que
aceptar o cancelar la operacion. (Imagen 21)
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10.200.241:8069 dice |
sistema i T‘_L“—'ba'a Plan Mejoramiento ¢Esti sequro que quiere remever este filtro? e

 Plan Mejoramiento &

; Famann rrena o Origan
= Nombre Unidad Auiditor
siorl Coris Creacion Mejoras
. ot A MEXC R e T B P s e P ——T—— » Grabor bigqueda achus
UNIVERSIDAD DISTRITAL PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 20145 20186,201 7 OWCI - Dcina Ase a de Cormrod Intemo

FRAN: AL Progress
R — FLAN [ DEXUD - IDEXL En A
PLAMN [ RIO 1 Amani;
o PLAN D H EC - Facultad Tocnoiog E s
PLANT , Z018 SPR 1l En e
PLAM [ DEX o En 1nar:
PLAN DE ME I n Hu En i

Frogrest
Insishama e Gastan e la Sequrkdad y Saiud qurittad En dbar

Pracesy Progees
Aber Regissm de a8 . -

Imagen 21.

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 a las
configuraciones predeterminadas, permisos de los usuarios y médulos. Estas sirven para
comunicarse entre usuarios mediante notas internas correspondientes a un item en cuestion
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)

Accién  Accion_3

har | Crear Adjunis) v | Accibn v /80 ¢ | > =@

Jete de Unidad

Fesponsable

UNIVERSIDAD DISTRITAL Actividad
FRANCISCO [0SE DE CALDAS
Indicador

Mela

Fecursos

Fecha Iniclo

Fecha Fin

Avances

Deseripclén Fecha Inicio para Raglstra Mensual Aprabacién por Jefe de la Dependancla Estado Tipo Callficacién % de Avance

24 de Julio del 2017

Imagen 22.

Para crear un nuevo mensaje, haga clic en el botén “Nuevo mensaje”. (Imagen 23)
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Nuevo mensaje IRe-;uz!lm una nota interna 3 seguidores
revisado

24 de julio del 2017

Nota de Administrator - 10:22
= Auditor:

# Dependencia: VAF - Vicerrectoria Administrativa y Financiera
a Plan id* Pl AN MF.IORAMIENTO RECTORIA (ILINIO 7 TERT

Imagen 23.
Aparecera un campo donde podra escribir las observaciones que considere pertinentes. en

la parte inferior podra encontrar los botones Enviar, emoticon, adjuntar archivo vy
observaciones con estilo avanzado. (Imagen 24)

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

E

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 algo..

Hoy

Administrator - ahora
revisado

Imagen 25.
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Ingrese las observaciones pertinentes y haga clic en “Registrar’. Inmediatamente quedara
plasmada la observacion en la historia.

7.5.2. Seguir

Esta herramienta también cuenta con la opcion de seguir historias de comunicacién. Para
ello, haga clic en “Seguir”. (Imagen 26)

Nuevo mensaje Registrar una nota interna + Siguiendo - ‘ 3 seguidores ~
J

Anadir Seguidores
Hoy 2
Anadir Canales

Nota de Administrator - ahora ”
ok
x

Administrator - ahora

revisado

24 de Julio del 2017

Nota de Administrator - 10:22

Imagen 26.

Adicionalmente, en este campo también podra ver los seguidores de la historia, anadir
seguidores y canales, dependiendo de los permisos que tenga asignados.

7.6. Mensajes

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

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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YFiltos = % Favoritos =

Felicitaciones, su bandeja de entrada esta vacia

Nusvos mensajes apareceran aqul
MENSAJES DIRECTOS

CANALES PRIVADOS

Imagen 28.

7.7. Chat

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

MENSAJES DIRECTOS

o fet

CANALES PRIVADOS

Imagen 29.
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8. USUARIO ADMINISTRADOR

A continuacién 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

Para eliminar un Plan, vaya al menu 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
tendra que confirmar la eliminacion del plan. (Imagen 31)

N L 10,200 2418066 ice |

1ebas Plan Mejoramiento | PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 20 ;e verdad quiere eliminar este registre?

aceptar

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISLO JOSE DE CALDAS PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 2015,2016,2017

Duplicar

Capitulo

Auditor Tipo Unidac

Imagen 31.

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

Para eliminar un Hallazgo, vaya al menu 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)

UNIYERSIDAL IISTRITAL
FRANCISCO [05E DE CALDAS _
Informacion del Plan

Plan Mejoramsenta
Plan de Mejoramiento PLAN MEJORAMIEMNTO CIERRE PAD 20153
Tipo del Plan de Mejoramiento  Contrakornia de Bogobs
Activith
Hallazgo
AuAnce m.
Audimar
areas
Capiiuio 01 - AUDITORLA DE REGULARIDAD
Exporiar Plan Meprament...
Hombee Hallsego 21221
eredilBCaon Wil
Unidad
Configurackr Descripoian HALLAZEO ADIMIK FATT
Tipss Gallicacion A
Cwingary Flan Mejorarmier Causa A0
e COMPHOMET 5 E

Arri Registne oo Avances

Imagen 33.

K3 POR IRCUMPLIMIENT

VTROL Y MORITORED

LAN DE MEJORSMIENTO:

10,20.0.241:8069 dice

i De verdad quiere eliminar este registro?

o

Duplicar

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

Para eliminar una actividad, vaya al menu Actividad y luego ubique el item que va a
eliminar. (Imagen 34)

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)

Plan Msjorarmianto Instiuciona 10.20.0.241:80639 dice I

uebas Accion | Accion_2 ¢De verdad quiere eliminar este registro?

Editar | Crear Cancelar

uuuuuuuu

e Dupficar
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [0SE DE CALDAS

Informacién del Hallazgo

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades Hallazgo 11221

Hallazgo Dependancia OACI - ONicina Asesora de Contral Intemo
Actiidan .
EIT Informacion del Plan
Avances [ 12 ]
Plan de Mejoramiento PLAN MEJORAMIENTO CIERRE PAD 2015,2016.2017
Tareas
Tipo Contrakoria de Bogota
Exportar Plan Mejoramient. .
Reporta Acreditacion Inst.. Actividad
Configuracién Cadigo Actividad Accion 2
Tipo Calficacion Auditor
Origen Plan Mejoramiento Unidad

Jafe do Unidad

Abrr Reqisiro 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.
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8.1.4. Eliminar Avance

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

Accién = et = | @

= de n

N o
Auditor Unidad Tipe
Avnce  Callficackin  Actividad 5

Aprobacion por Jete
de Unidad

sscrpeion 00/08 [}
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Imagen 36.

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

Plan Mejoramiento Institucional

10.20.0.241:8069 dice

Avances | terminado 4De verdad qulere eliminar este registro?

; — :
o Duplicar

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Eoitar Crear

. Informacién de la Actividad
an

Vajoramiento

Flares por Unidades Cadigo de la Actividad  2ccion 4 Tipe Contraloria de Boge
Hallazgo Auditor Responsable
Activioad Unidad Jefe de Unidad

Acividad

Avance

Tipo Calificacidn

Descripeian

Qrigen Plan Mejoramiznta

Proceso
Aprobacién por Jefe de Unidad
Abrir Regstro de Avances
Fecha Inicio para Registro Mensual 31102013

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 continuacién,
aparecera una ventana emergente. (Imagen 38)
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Gensrar Reparte en Excel

Imagen 38.

Alli tendra que indicar:

Tipo de reporte: Interno, Contraloria General o Contraloria de Bogota.

Fecha Inicial Accion.

Fecha Final Accién.

Tipo Calificacion Avance.

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

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

8.1.6.

Imagen 39.

Reporte Acreditacion 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 Faporte.

Crear Reporte Acreditacion Institucional
Origen Plan de Mejoramiento

Sub Origen Plan de Mejoramiento

Imagen 40.
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En ella podra ingresar el origen y sub origen del plan para crearlo. Cuando haya escogido
las opciones pertinentes, haga clic en “Crear Reporte” y enseguida se descargara un
archivo en formato xlIs con el contenido de la informacion solicitada.
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9. USUARIO AUDITOR

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

9.1. Planes por unidad

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

s Plan Mejoramiento Institucional

Plan Mejoramiento

Nombre

Radicado Fecha
Cordis Creacion

NG PLAN MEJORAMIENTO
UNIVERSIDAD DISTRITAL
RECTORIA JUNIO 7 TEST
FRANCISCO JOSE DE CALDAS ECTORIA JUNO ZTES

Imagen 42.

Es importante resaltar que todos 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 de su pertenencia.

Nota: Dependiendo la seleccion del campo tipo en el objeto plan; los objetos relacionados

“Hallazgos, Acciones” v el mismo plan, solicitara mas campos o menos, esto debido a las

caracteristicas de cada formato para dicho plan.

9.2. Registro de planes

A continuacién se explicara cémo se hace el radicado de los planes, segun su tipo.

9.2.1. Registro de Plan Interno

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

Plan Mejoramiento

Nombre

Radicado Fecha
Cordis Creacion

PLAN MEJORAMIENTO

UNIVERSIDAD DISTRITAL RECTORIA JUNIO 7 TEST
FRANCISCO JOSE DE CALDAS ECTORIAJUNIO 7 TES

Imagen 43.

Enseguida se desplegara un formulario (Imagen 44). En este caso, en la opcidn “Tipo” se
seleccionara “Interno”.

Mombre Plan de Mejoramiento

s s
Recursos fisicos OAS

| Tipo {Interng lj
Radicade Cordis o34
Fecha Creacion 10/08/2017 i)
Unidad REC - Rectoria Sy
Auditor
Origen Plan de Mejoramiento v
Sub Origen Plan de Mejoramiento v
Proceso Origen Plan de Mejoramiento v

Imagen 44.

Nota: Cuando un usuario Auditor crea un_ plan, el campo Auditor se alimenta

automaticamente con el nombre del usuario que esta haciendo la operacién. 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

Tipo I Contraloria de Boaota ] l
Radicado Cordis
Fecha Creaclon =]
=
Unidad »

Auditor

Imagen 45.
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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

ipo | Coniraloria Generai il
Radicado Cordis

Fecha Creacion el

Unidad v

Auditor

Imagen 46.

9.4. Hallazgo

En esta seccion el usuario Auditor podra crear y editar hallazgos asociados o pertenecientes
a un plan de mejoramiento. Esta operacién podra realizarse de dos maneras, como se
explica a continuacion.

9.4.1. Registro de Hallazgo desde el médulo Plan

Una vez registrado el o los planes de mejoramiento, debe seleccionar a qué plan se le va a
agregar hallazgos haciendo clic en el check del lado izquierdo. (Imagen 47)

YFilros~ | SAgnuparpor = W Favoritos = 12d02| & Fa

Radicads  Focha o e . o Crigen Flan do Procesa Origen Plan de
Cordis Creacién " i = #1999 msjoramisnio Molgramiants.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Me|aramients plan intema Acreditacion ad

Imagen 47.

Haga clic en el botén “Crear” y enseguida se habilitara la seccion de hallazgos en la parte
inferior. (Imagen 48)
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- [

23.1.230

231232

231238

231234

23.1.2.36

Afadir un elemento

AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST
CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO T TEST
Imagen 48.

de Bogota Progreso
Contraloria En 0106207 3z20M7
de Bogola Progreso
Contraloria En 01/06/2017 03122017
de Bogota Progreso
Contraloria En 010672017 30/08/2017
de Bogotd Progreso
Contraloria En 01062017 30V04/2018
de Bogota Progreso
Contraloria En 01/0672017 301272017
de Bogata Progreso
Contraloria En 010872017 3011272017
de Bogota Progreso

El aplicativo nos direccionara a un formulario de registro para ingresar los datos del
hallazgo, asi como una breve descripcion del plan asociado. (Imagen 49)

CIEIBYZHB“BZgDE

Informacion del Plan

Plan de Mejoramienlo

Tipo del Plan de Mejoramiento

Contralofia de Bogota

Hallazgo

Auditor

Capitulo

Membre Hallazge

Unidad

SG - Secrataria General

Descripcion

Guardar & Cerrar Grabar & Nuavo Descarlar

Imagen 49.

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST v

Borrado En Progreso Terminade Cancelado

&

Cuando haya ingresado la informacion pertinente, haga clic en “Guardar & Cerrar” en la
ventana “Hallazgo” y “Guardar” en la ventana “Plan”. (Imagen 50)
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
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Flan Mejoramisnto

Halargo
Actividad

Avances

Tareas

Exportar Plan Mejoramion
Reports Agraditacion Inst

Configuracian

Tipo Calificaciin
Origen Plan Mejoramienio
Proceso

Plan Mejoramiento

Tipo
Radicada Cordis
Focha Creacion
Unildad
Auditor
EDT par

Hallazgos

Nombre Hallazgo

a Seguimiento

Mombre Plan de Mejoramiento

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Capltulo

Plan de Mejoramiento

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Contraiona de Begota

-]

QOACH - Oficina Asescra de Control Intemo

P—

Auditor

Imagen 50.

Tipo

9.4.2. Registro de Hallazgo desde el médulo Hallazgo

Unildad Estada

b 37

Fecha
Indcie

Fecha Fin

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISOO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades

Actividad
Avances

Tareas

Exporiar Plan Mejoramilen

Reporte Acreditacion Insti.

Hallazgo

Nombre

Capitul
Hallazgo el
23121 CODIGO DE
ALUDITORIA 16
23122 CODIGO DE
ALDITORIA 16
23.1.23 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.2.4 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.25 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23.1.26 CODIGO DE
AUDITORIA 16
23127 CODIGO DE
Imagen 51.

Plan de Mejoramiento

PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST

PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUMNIO T TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUMIO T TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUMIO T TEST
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUMNIO 7 TEST
PLAN MEJORAMIENTO

P AT A RS T T T

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

cual pertenece el hallazgo que se va a crear. (Imagen 52)
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Hallazgo = Nuevo(a

m e

if}
N

UNI\-"ERS[DADFDISTRIHL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS N
ANCISCO) CALD Informacion del Plan

Plan Mejoramiento
Plan de Mejoramiento plan intemo Acrediacion B
Planes por Unidades

m Tipo del Plan de Mejoramiente  |ntomo

Actividad Hallazgo
Avances

Auditor
Tareas ) .

Nombre Hallazgo Acrediacion Camer Ingeniera Catastral y Geodesla
Exporiar Plan Mejoramien

Uil dad 56 - Sacretaria General Sy
A creditacion Insti

Descripcion

Conflgurac
Tipo Galificacion
Origen Plan Mejoramiento
Imagen 52.

Cuando haya terminado de ingresar la informacién pertinente, haga clic en “Guardar”.

9.5. Actividad

En esta seccion 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 culminacién 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)

Accidn Q -
TFitras ~ = Agrupaspof ~ i Favoditos - 1-80de 120 £ 3 E @
cadigo
Hallazgo Tipo Plan Jete de Fecha Fecha Fin
i Actividad  Actividad Estado Auditor Unidad Unidad Responsable Inkio
UNIVERSIDAD DISTRITAL Accion_1 2.1.4.2.1 01082017 31082017

FRANCISCO [OSE DE CALDAS

Plan Mejoramients
Planes por Uinidades

Hallazgo

- Progreso
Avances 3
ntrol
Tareas
Exportar Plan Mejoramien
21421 E SG - Secretars 1/08/2017 7
Foporla Acrocttacion (nstl Accion_3 9 21421 En Contraloria G - Secretaria 31082017 3110201
comunic: anse Progreso  de Bogotd General
Superior
Crigen Plan Mejoramiento Accion_& 214 n GAPE - Oficing DIIZEMT 31012018
Proceso Progreso d
Abelr Registro de Avances
Soportado por Odoo

Al hacer clic sobre las actividades, se desplegara la informacion general del item
seleccionado, asi como su estado. (Imagen 54)
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Accion  Accion_3

Editar Adjuniais) =
— ey -
Terenn [ -

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS .

Informacion del Hallazgo

Plan Majoramisnto

Hallazgo 2142
Planes por Unidades

Dependencia VAF - Wicemeciona Adminisirativa y Financiera
Hallazge

m Informacion del Plan
Avances Plan de Mejoramiento B AN MEJORAMIENTO RECTORIA JUMIO 7 TEST
Tareas Tipe Contraloria de Bogata
Exportar Plan Mejoramien.
Reporte Acreditacion Inst. Actividad
Configuracién Codigo Actividad Acclon_3
Tipa Calificacken Auditor
Origen Plan Mejoramiento Unidad 506 - Secretaria Genera
Proceso Jate de Unidad
Abrir Regisiro de Avances Responsable
o Fotn P . -
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.

9.5.1.1. Historia de comunicacion

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

Accion ' Accion_3

Descartar

3/80 € | >

"
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramlenta
Planes por Unidades
Hallazgo

Actividad

Avances

PECTECTRN 5 soguidores +

24 de jullo del 2017

Tareas

Exportar Plan Mejoramien..

Aeporte Acreditacion Insti
Configuracién

Tipa Calificacién

Origen Plan Mejoramiento

PrOCEso

Imagen 55.
En nuevo mensaje, podra hacer las anotaciones sobre los cambios realizados.
En esta seccion 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.
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9.1. Calificar avances

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

1 ! Descripelon FOChAInicle % do Tipo cadigo Aprobacién
scripelon
- P para Reglstro  Avance  Callficacién  Actividad  Actividad Audiior Unidad Tipe por Jote de
S Mensual Unidad
UNIVERSIDAD DISTRITAL : Py Acclon_2 v Contralorda
FRRANCISCO JOSE DE CALDAS g .
Vi do Bogola
Plan Majoramiento e
Planes por Unidades

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

Tii
]

Aajunto(s =

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS . .
) Informacion de la Actividad

Plan Mejoramiants

Planes por Unidedes Codigoe de la Actividad  Accion 21 Tipo Contraloria de Bogata
Auditor Responsable
WUnidad Jefe de Unidad
Acividad

Tareas

Exportar Plan Mejoramien

Reparie Acreditacion Insti

Configuracion

Avance
Tipo Calific

Descripelan
Origen Plan Mejorameento
Procidas Aprobacion por Jute de Unidad

Abrr Reglstro de Avances Fecha Inicio para Registro Mensual = o3

Sonoraco por Odoo Facha Fin para Realsiro 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)
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Avances False
Calificacion

IJMIUER:S.IIN-!')\I:)I;TR!TAL Tlpe Callizacton LS K

FRANCISCO |OSE DE CALDAS % de Avance 100
Plan Mejoramiento Observaciones Buen trabajo

Planes por Unidades
Hallazgo |

Actividad

Imagen 58.

El sistema reportara la calificacion en el menu Historia de Comunicacion para que los
usuarios que vean los avances, puedan tener un historial de las calificaciones. De igual

manera al usuario que haya creado el avance se le reportara la calificacién en el menu de
mensajes. (Imagen 59)

Avances | False

[TELETN  Descartar

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [OSE DE CALDAS

Plan Mejeramiento

Plangs por Unidades

Hallazgo
[T st ot nterna Un seguidor ~
Aciividad : ) Seg g
I e
Tareas

Exportar Plan Mejoramien...
Reporte Acreditacion insti...

Configuracion

Tipo Calificacion

Origen Plan Mejoramiento

Froceso

Imagen 59.
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10. USUARIO EJECUTOR
En esta seccion se abordaran los distintos acciones que puede realizar el usuario con rol

Ejecutor en los Planes de Mejoramiento en Sisifo.

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)

an Mejoramiento Q| -

ldel| = | @

Radicado Fecha Estadao Oligﬁn Plan de
Nom b Unidad Audit i
mbre Cordis Creacion i wdltor L Mejoramienta

Proceso Origen Plan
de Majoram|ienio

PLAN MEJORAMIENTO OACI - 5.c|na Contralona de  Nuevo(al
RECTORIA JUNIO T TEST Asesora de Control Bogota
Intemo
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

= @
FRANCISCO 108 DE CALDAS PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Plan Mejoramlento Tipe Contralona do Bogotd
Planes por Unidados Radicado Cordis
Hallazgo Facha Creacién
s Unidad
) Auditar
Avances
EDT pa o Proy .
Tareas . .
Exportar Plan Mejorarnient
Reporte Acredtacion Instit Hallazoos
1-37 de 37
Nombs Foch Focha F
EAS Capitulo Plan de Mejoramiento Auditar Tipo Unidad e o
Hallazgo Inicio
21421 O DE PLAN MEJO! VAF 0062017 32T
JRIA 16 RECTORIA JUM A

Soportado por Odoo
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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)

Hallazgo Q -

1aedT| B

i Facha Fi
x:‘::‘ Caplitulo Plan de Mejoramiento Auditor Tipe Unidad Estado r:l';l: aeha i
= 21421 En 0106217 32T
UNIVERSIDAD DISTRITAL e
FRANCISCO [OSE DE CALDAS :
1422 Er G087 310172018
Progrese
23121 CODIGO DE En 01007 15122017
Progreso
2.3.1 En 01062017 nnz7
Progrese
Avances 23.1.23 CODIGO DE PLAM MEJORAMIENTO En 01062017 3122017
. AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIC 7 TEST Progreso
araas
231 En 0108207 nnzamiy
Exponar Plan Mejoramient EC Progreso
Fieporte Acreditacion Instit 23125 PLAM MEJORAMIENTO En 0E01ZNT 31122017

Imagen 62.

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, com se explica a continuacion.

10.3.1. Creacion de una actividad

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

Accion Q -
Iimportar TFiliros~ SAgruparpor~ | W Favoritos - 18000118 ¢ > = @
) i cadigo
o 1
% < Actlvidad  Actividad HallaZgo ¢ age PO PN aitor Unidad Joie de Responsable Fecha Focha Fin
A, Unidad Inicla
Eﬂ:g[‘é—’eﬁ%?ﬂgi‘;ﬂ Accion_1  Relterar, por medio de una 21421 En Contraloria VAF 01/08/2017 31/0R/2017
comunicacion de Rectoria al Consejo Progreso  de Bogota Vicemectoria
Plan Meloramiento lario, que una vez Administrativa
: % [@CUIS0S N0 56 puede y Financiera
Planes por Unidades o de gastos si
Hallazgo de los Ingresos
Accion 2 R 2142 Cancelada Contraloria OAPC - Oficina 0V0&2017 317082017
co e Bogota Asesor de
Avances s
r
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
cclon 2142 E Contra - Hari 2017 32m7
Reporte Acrediacion Insiit Accion_3 1 1 n Contraloria S5G - Secretara 3108201 o2m
Progreso  de Bogota General
ACCi 21422 En Contraloria QAPC - Oficina 0NZ2M7 30208
Progreso  de Bogota de
on y
Soportado por Odoo imversidn,

Imagen 63.

Enseguida se abrira un formulario (imagen 64) donde tendra que indicar:
- El hallazgo del que hara parte la actividad
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- La descripcion de la accién a seguir.
- Elindicador relacionado

- Lameta

- Los recursos disponibles

- Fecha de inicio

- Fecha de fin

Accion | Nuevo(a)

Peseanar

= | @
Tipe Contraloria de Bogota
UNIVERSIDAD DISTRITAL Actividad
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Auditor
*lan Mejoramlento Unidad A oria Académica
Planes por Unidades Jefe de Unidad
Hallazgo Responsable ejecutor_via - ejecutar_via
m Actividad para hacer G
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
Indicador actuallzar o entos / total de documentos

Reporte Acreditacion Instit

Meta Documentos an famato md
Recursos Pasanie y oficina VIA
Fecha Iniclo 10V08/2017 iz

Fecha Fin 25082017 ]

Imagen 64.
Nota: Tenga en cuenta que cuando se crea o actualiza una actividad, esta aparecera en el

menu “Histori muni ion” (Im n

Adcipn | Accion_122

Editar | Crear Adjuntols) = | Accién = B1/B ¢ > = |

Titulo de la Tarea Dependencia Asignado(a) a Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fase

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramlento
Planes por Unidades

Hallazgo
N

Tareas

Exportar Plan Mejoramient. .. Hoy

Reporte Acreditacion InstiL..

IRIA JUNIO 7 TEST

ojecutor_via

Plan Mejoramiento Acclon creado/a

Soportado por Odoo

Imagen 65.
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10.3.2. Creacion de avances desde el modulo 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

“Anadir un elemento” podra ingresar el avance requerido. (Imagen 66)

Accién - Accion_1

Unidad
Jote de Unidad
S i Responsable
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Actividad Reiterar, por medio de wna cacion de Rectoria a
reducir el presu ya axiste ol recaud
Plan Mejoramiento
Planes por Unidades Indicador Comunic; 5 al Consejo Superior Universitada
Hallazgo Meta Una comunicacion de Recloria al Consejo Superior Universitario
Recursos
Aclividad
Fecha Inicio 01/06/2017
Avances
! Fecha Fin 31/08/2017
Tareas
Exportar Plan Mejoramient Avances
Reporte Acreditacion Instit... X X
Descripcion Fecha Iniclo para Reglstro Mensual por Jefe de la Dep
Anadir un elemento|
Imagen 66.

1/80 € »

iii
R

o, que Una vez recaudados 10 MECUrs0s N 5@ puede

% de Avance

Nota: El usuario Ejecutor solo podra realizar un avances 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 Progre
Informacion de la Actividad
Cédigo de la Actividad  Accion 1 v (4 Tipo
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.
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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)

Sin Iniciar En Progresc Blogqueado Terminado Terminado Con Retraso
Informacion de la Actividad
Codigo de la Actividad | accion 1 v (4 Tipe 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 l0s recursos no se puede
reducir el presupuesto de gastos si ya
existe el recaudo de los ingresos.

Avance

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Imagen 68.

Accidn ' Accion_1

ml Descartar 1/80 £ > =y

M Una comunicacion de Hectora al '\;.')FSEJO Superior Universitano
Recursos
Fecha Inlclo 01/06/2017
Fecha Fin J0e2017
Avances Tareas
Descripcion Fecha Inicio para Reglstro Mensual Aprobacion por Jefe de la Dependencia Estado Tipo Callficacion % de Avance

Afadir un elemento

Imagen 69.

10.4. Avances

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, a continuacion se explica cdmo realizar la creacion del avance
desde el médulo del mismo nombre.

10.4.1. Creacion de avances desde el modulo actividad

Para ello, haga clic en el menu “Avances” y luego en “Crear”. (Imagen 70)
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Imagen 70.

i}
N

Nota: El usuario Ejecutor solo podra realizar un avances por mes en las fechas establecidas

por el usuario Administrador o Auditor.

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Pian Mojoramiento
Flanes por Unidades
Hallazgo

Actividad

Tareas
Exportar Plan Mejoramient...

Reporte Acreditacion Instit...

Achvidad

Avances Nuevo(a)

Descartar

Infermacion de la Actividad

Auditor

Unidad

S5 Pripe

Responsable

Jele de Unidad

THEerar, por medio ge Ona

URICECA0N de Wecton 3 al
ados

Imagen 71.

Conlraloria de Bogola

@

il

Ahora se procede a guardar la informacion. Se evidencia las actividades en estado “En
progreso” (Imagen 72) y la creacién del avance en “Historia de comunicacion”. (Imagen 73)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [OSE DE CALDAS:

Plan Mejoramients
Planes por Unidades

Hallazge

Actividad

Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient.

RAeporte Acreditacion Instit...
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Avances False
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Calificacion
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FRANCISCO JOSE DE CALDAS % de Avance o
Plan Mejoramienta Observaciones
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Hallazge
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Exportar Plan Mejoramient. ..

Feporte Acreditacion Instit.

St st e Pt

Imagen 73.
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11. USUARIO JEFE

11.1. Planes por unidad

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

Plan Mejoramiento Q -
TFitros~ S Agruparpor~ ¥ Favoritos « 1-1de1| = | &
) K Nombre Radicado Fecha . Unidad Auditor Tipe Estado Origen Plan de Proceso Origen Plan
3 Cordis Creaclon Mejoramlento de Mejoramliento
5 : PLAN MEJORAMIENTO OACI - Oficina Contraloria de  Nuevo(a)
UNIVERSIDAD DISTRITAL RECTORIA JUNIO 7 TEST Asesora da Control Bogota

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Intemo

Plan Mejoramlento

* Unidades

Hallazgo

Actividad

Avances

Tareas

Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit

Imagen 74.

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)

Plan Mejoramiento Institucional

Hallazgo Q] -
TFitros~  =Agruparpor~ 9 Favoritos ~ 137de 37 | = @
Nombre Fecha Fecha Fin
. i Hallazgo Capitulo Plan de Mejoramiento Auditor Tipo Unidad Estado Iniclo
R iy — 2.1.4.2.1 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria d&  VAF - Vicerrectoria En 01/06/2017  31/10/2017
3 Al - — . i
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Administrativa y Financlera  Progreso
FRANCISCO JOSE DE CALDAS X - L 3 L

21422 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloriade  OAPG - Oficina Asesorade  En 01062017 31/01/2018

Plan Mejoramiento AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Planeacion y Control Progreso
Planes por Unidades 23.1.2.1 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de  IDEXUD - IDEXUD Er 01/068/2017 15122017

AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progresa

Hallazgo

23122 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de  TGE - Tesoreria General En 01/06/2017 31122017

Actividad AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
Avances 23.1.23 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de  SCON - Seccitn de En 01/06/2017 301122017

Tareas AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Contabilidad Progreso

an

~ - 23.1.24 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloriade  DRH - Divisién de Recursos  En 01/06/2017 31122017

s e AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Humanos Progreso
Reporte Acreditacion Instit.. 23125 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria d@  VIA - Vicemactoria En 06/01/2017  31/12/2017

AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Acadgémica Progreso

Imagen 75.

11.3. Actividades

Aqui, el usuario Jefe de dependencia podra crear y editar actividades y crear avances
desde la opcion de edicidon de la Actividad.
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11.3.1. Creacion 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)

ccién B Ql -
( r Importar T Filtros = S Agrupar por = * Favoritos ~ 1-20 de 119 <« > = ira
- Cﬂ.ﬂlgﬂ
: : Hall Tipo PI Jete d Fech Fecha F
. Actividad  Actividad Bz80 e ctado PeFlan s uditor Unidad e e Responsable g pona
Fonns Unidad Iniclo
UNIVERSIDAD DISTRITAL o e 514 o tor vaf - 017
Accion 1 Reiterar, por medio de una 21421 En Contraloria VAF - ejecutor val - 01/06/2017  31/08/2017
FRANCISCO JOSE DE CALDAS comunicacion de Rectoria al Conse Progreso  de Bogota Vicerrectonia ejecutor_val
[ Superior Univ Administrativa
| . y Financiera

Planes por Unidades

Hallazgo A
Actividad ejecutor_oapc
Avances
Tareas
riar Plan Mejoramient..
- § § Accion 21421 En Contraloria SG - Secretaria ejecutor_sg - INOH2017 312017
Reporte Acreditacion Instit R p—— Jr— -

Enseguida se abrira 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

Accion ' Nue

Descartar = |

Informacion del Hallazgo

o)
=

S 231.21 et
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Dependencia YEXUD - IDEXUD

Plan Mejoramiento

Informacion del Plan
Planes por Unidades

Plan de Mejoramlento  PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST
Hallazgo
Tipo Contraloria de Bogota
Actividad
P Actividad
Tareas
Auditor
Exportar Plan Mejoramient.
: Unidad

Reporte Acreditacion Instit Jofe do Unidad

Responsable

Actividad hacer documentacién

Sopoertado por Odoo Indicador 1005A

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 modulo Actividad y
enseguida en la actividad que requiere editar. (Imagen 78)
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P SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Codigo:
L G MEJORAMIENTO - SISIFO

OFICINA ASESORA

Macroproceso: Gestion Administrativa y Versién: 2 DE SISTEMAS
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Accion = -
importar TFiliros > | =Agruparpor~ | ¥ Favorilos = 180de 119 ¢ > =
| Codigo
- o i i
o Actividad  Actividad Hallazgo ¢ oiado PO PN ditor Unidad Jefe de Responsable Fecha FechaFin
Pl s Unidad Inicie
UNIVERSIDAD DISTRITAL Acclon_1 Relterar, por medio de una 21.4.21 En Contraloria VAF jefe_vaf 01/06:2017  31/08/2017
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
comunicacion de Rectoria al Conse|o Progreso  de Bogota Vicerrectoria  |efe_vaf
Plan Mejoramiento Superior Universitario, que una vez Administrativa
recaudados los recursos no se puede y Financiera
Planes por Unidades reducir el presupuesto de gastos si
Hallazgo ya existe el recaudo de 10s ingresos
Accion_2 Reiterar, por medio de una 21421 Er Contraloria OAPC - Oficina  Luis Alvaro 01/06/2017  31/08/2017
Actividad N ol n A G
comunicacién de Rectoria al Consejo Progreso  de Bogota esora d Gallardo
Avances St Eraso
Control gallardoe
Tareas
Exportar Plan Mejoramient...
Accion_3 Verificar la presentacion de la 2.1.421 En Contraloria SG - Secretaria Camilo 31/08/2017 311102017

Reporte Acreditacion Instit..

Imagen 78.

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

Accion  Accion_2

Editar | Crear Adjunto(s) = Accion = 2/80 ¢ ¥ E | @
Nuevo Terminada  Cancelada

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |OSE DE CALDAS ..
Informacion del Hallazgo

Plan Mejoramiento

Hallazgo
Planes por Unidades
Dependencia VAF - Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Hallazgo
Actividad Informacion del Plan
WL Plan de Mejoramiento VEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST
Tareas Tipo
Exportar Plan Mejoramient...
Reporte Acreditacion Instit.. Actividad
|Cddlgu Actividad Acclon_2|
Auditor
Unidad OAPC - Oficina Asesora de Plane ¥ Contro

Jete de Unidad

Responsable

Imagen 79.

Nota: Tenga en cuenta que la actividad se podra editar solamente cuando el estado de ésta

“Nuevo” na vez el est mbi “En progreso’, la informacién n ra ser
modificada.

Cuando una actividad se crea o actualiza,la informacién mas relevante se reporta en el
menu Historia de comunicacion. (Imagen 80)
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MEJORAMIENTO - SISIFO

OFICINA ASESORA

Macroproceso: Gestidon Administrativa y Versién: 2 DE SISTEMAS
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Plan Mejoramiento Ins|

Accion ' Accion_2

Descat 2w < > | =@
f v Nuevo mensaje Regisir a nota interna - 3 seguidores -
UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS 1 de agosio del 2017

Plan Mejoramlento

Planes por Unidades

Hallazgo

Avances

Tareas
Exportar Plan Mejoramient..

Reporte Acreditacion Instit..

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 ello, ubique
la pestana de Avances y haga clic en “Afadir un elemento”. (Imagen 81)

Accitn ' Accion_2

m Descartar 2/80 €  » = |z

Actividad
Codi Actividad ccion
UNIVER TRITAL oelge Aces ——
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Auditor
Plan Mejoramiento Unidad lOAPC - Oficina Asesora de Planeacion y Control

Planes por Unidades Jefe de Unidad

Responsable

Hallazgo
Actividad Actividad Reiterar, por medio de una comunicacién de Rectoria al Consejo Superior Universitario, que una vez recaudados |0S recursos no se puede
reducir el presupuesto de gastos si ya existe el 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 Acredilacion Instit. Fecha Iniclo 01/06/2017
Fecha Fin 31/08/2017
Avances Tareas
Descripeién Fecha Iniclo para Registro Mensual Aprobacién por Jefe de la Dependencia Estado Tipo Callficacién % de Avance

Afadir un elemento

Imagen 81.

El aplicativo abrira un formulario donde podra diligenciar la informacién pertinente, pero
ademas podra encontrar el progreso de la actividad en la parte superior. (Imagen 82)
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SN SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cadigo:
FEaak .
_, MEJORAMIENTO - SISIFO
Macroproceso: Gestién Administrativa y Versién: 2 R
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Crear:Avances_ids
Sin Iniciar En Progreso Blogueado / Terminado / Terminado Con Retraso
Informacion de la Actividad
|céd|go de la Actividad |m;2 v Cj Tipo Contraloria de Bogota
Auditor Responsable
Jefe de Unidad
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

Imagen 82.

11.4. Avances

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)

Avances Ql -
E Importar TFitros = = Agruparpor = | % Favorlios = del| = | @
o - Fecha Inicio % de Tipe Cadigo Aprobacién
ﬂp‘lqn para Haglslrn Avance [ & Auditor Unidad T|pﬂ por Jete de
¥ Mensual Unidad
UNIVERSIDAD DISTRITAL descripcion  03/08/2017 0 Accion_21  Proyectar la medificacion al Acuerdo 009 de Contraloria

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

2007( Formacion postgradual) el cual sera de Bogota
presentado ante el Consejo Académico y el

Plan Mejoramiento
Honorable Consejo Superior Universitario

Planes por Unidades para su comrespondiente revision y
aprobacion

Hallazgo >

Actividad

Tareas

Exportar Plan Mejoramient...

Reoporte Acreditacion Instit...

Imagen 83.
El Jefe de dependencia tendra que seleccionar la actividad a la cual quiere asociar el

avance y diligenciar los campos de “Descripcion” y “Aprobacion por Jefe de Unidad”.
(Imagen 84)
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Codigo:
MEJORAMIENTO - SISIFO

T Cocid — OFICINA ASESORA
et it Macroproceso: Gestion Administrativa y Versién: 2 DE SISTEMAS
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Avances = Nuevo(a)
Descartar =|&

Informacion de la Actividad

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Cédigo de la Actividad | agcion 3 - ij.' Tipo Contraloria de Bogota
Plan Mejoramiento Auditor Responsable
Planes por Unidades Unidad SG - Secretana General dJete de Unidad
Hallazgo Acividad Verificar la n de |a comunicacion ante el
Consejo Superior Universitario.
Actividad
Avance
Tareas
Exportar Plan Mejoramient. Descripeion Adelantar documentacion cargue.| I

Reporte Acreditacion Instit.

|Aprobacion por Jefe de Unidad

Fecha Inicio para Registro Mensual  (3/02/2017

Fecha Fin para Registro 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 el usuario Ejecutor solamente podra ser
lifi rel rio Auditor ndo h i reviament r rel ri f

de dependencia.

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

Avances Q -
Importar YFillros~ =Agruparpor ~ % Favoritos ~ 1-1del | E @&
Fecha Iniclo % de Tipo Cadigo Aprobacién
Descripci
seripeion para Registro  Avance Ci on Auditor Unidad Tipo por Jate de
e T Mensual Unidad
UNIVERSIDAD DISTRITAL descripcion 03/08/2017 0 Accion_21 Proyectar la modificacién al Acuerdo 009 de VIA Contraloria
FRANCISCO JOSE DE CALDAS -
2007( Formacion postgradual) el cual sera Vicemecioria  de Bogola
presentado ante el Consejo Académico y el Acacémica
Plan Mejoramiento
Honorable Consejo Superior Universitario
Planes por Unidades para su comespondients revision y
Hallazgo aprobacion.
Actividad
Tareas
Exportar Plan Mejoramient
Reporte Acreditacion Instit
Imagen 85.

Cuando haya abierto la informacién del avance podra ver la barra de progreso y el botén
“Editar” en el que tendra que hacer clic. (Imagen 86)
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Codigo:
MEJORAMIENTO - SISIFO

OFICINA ASESORA

Macroproceso: Gestion Administrativa y Versién: 2 DE SISTEMAS
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Avances False

Crear Adjunto(s) > Accion = =2

I 1
I Sin Iniciar En Progreso Blogueado Terminada Terminado Con Retraso I

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Informacion de la Actividad

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades Codigo de la Actividad | Accion_21 Tipo Contraloria de Bogota
Hallazgo Auditor Responsable
Unidad
Actividad Jefe de Unidad
Aclvidad Proyectar |la modificacion al Acuerdo 009 de 2007(
Formacion postgradual) el cual sera presentado ante el
Tareas Cons Académico y el Honorable Consejo Superior
Universitario para su comespondiente revisien y
Exportar Plan Mejoramient... P ¥ y
aprobacion.
Reporte Acreditacion Instit...
Avance
Descripcion descripcion

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

Soportado por Odoo Fecha Fin para Registro Mensual 31/08/2017

Imagen 86.

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

Avances ' False

Descartar =@

Informacion de la Actividad

T

UNIVERSIDAD DISTRITAL Cédigo de la Actividad [[Accionidemo ] (4 Tipe Contraloria 08 Bogota
FRANCISCO JOSE DE CALDAS =emed u e s Beg
Auditor Responsable
Plan Mejoramlienio Unidad Jafe de Unidad
Planes Unidades
anes por Unicade: Acividad Proyectar la moditicacion al Acuerdo 009 de 2007(
Hallazgo Formacién postgradual) el cual sera presentade ante el

Consejo Académico y el Honorable Consejo Superior
Actividad
Universitario para su comespondiente revision y

Tareas
Exportar Plan Mejoramient... Avance

Reporte Acreditacion Instit.. .
pos e Descripcion dascripeion

Iﬁgmbnclén por Jete de Unidad [v] I
Imagen 87.

Nota: Tenga en cuenta que el formulario de avances también cuenta con la seccién Historia
de comunicacién, donde podra ver las modificaciones mas relevantes realizadas al avance y
gue también se podra anadir comentarios y 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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o SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cadigo:
\ﬂ_,‘e MEJORAMIENTO - SiSIFO
Macroproceso: Gestién Administrativa y Versitn: 2 R
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Avances ' False
Descartar = |
Calificacion
FRANC]SCI(-) JOSE ;)E CALDAS :b::::::‘::“ °
Plan Mejoramiento
Planes por Unigades
:::::; m Registrar una nota intema _ e o

Ayer
Tareas
Exportar Plan Mejoramient... Nota de N - 1430 77
Reporte Acreditacion Instit... ® Audiion S —— ——

= Tipo: Contraloria de Bogold
* Descripcion: deseripeion
* Habilitado en el sistema?: true

Nola de M - 14:50
Plan Mejoramiento Avance creado/a

Imagen 88.
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INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE

MEJORAMIENTO - SISIFO

Cédigo:

UNIVERMDAD DEETRITIL

Macroproceso: Gestion Administrativa y

Contractual

Versién: 2

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

12. USUARIO ANALISTA

12.1.

Planes por unidades

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Hallazgo
Actividad
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit..

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento
Hallazgo
Actividad
Avances
Tareas
Exportar Plan Mejoramient..

Reporte Acreditacion Instit. ..

Sonortada nor Odoo

12.2. Hallazgo

Plan Mejoramiento

Plan Mejoramiento

Radicado Fecha
Nombre

Cordis Creacion S
PLAN MEJORAMIENTO
RECTORIA JUNIO 7 TEST
plan intemo Acreditacion oad 09/08:2017
Imagen 89.

Ql

TFiltros~ = =Agruparpor v | ¥ Favoritos +

1-2de2| = |

Proceso Origen Plan de

Origen Plan de
Auditor Tipo Estado @
Contraloriade  En
Bogota Progreso
Intemo En Plan de
Progreso  Mejoramiento
Institucional

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

1 Adjuntos) =

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Tipo

Radicado Cordis
Fecha Creacion
Unidad

Auditor

EDT para Seguimiento:

PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

Hallazgos
Nombre
Capltulo Plan de Mejoramlento Auditor
Hallazgo
23121 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO
AUDITORIA 16  RECTORIA JUNIO 7 TEST
Imagen 90.

Planeacion Estratégica e
institucional - GPE-PEI-01

172 < » = | @

Contraloria de Bogola

ACH - Of Asesar nterm
Proyecto para Seguimienta
PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST

1-36 de 36
Tipo Unidad Estado Fecha Fecha Fin
Inicio
Contraloria IDEXUD - IDEXUD En 0voe2M7 1812207
de Bogota Progreso

En este apartado, el usuario podra consultar la informacion de todos los hallazgos. Para

ello, haga clic en “Hallazgos” y seleccione el hallazgo sobre el que requiere ampliar la
informacion. (Imagen 91)

Pagina 50 de 59




INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Codigo: -
MEJORAMIENTO - SISIFO

£ —— — OFICINA ASESORA
Macroproceso: Gestion Administrativa y L, DE SISTEMAS
Version: 2
Contractual
. 2
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Hallazgo Ql -
TFilros= | SAgruparpor~ % Favoritos « 1-36ded6 = @
Nombre Fecha Fecha Fin
Hallazgo Capitule Plan de Mejeramiento Auditor Tipo Unidad Eslado Inicio
i 23121 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 01/06/2017 15122017
UNIVERSIDAD DISTRITAL ECTOF < g
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
FRANCISCO JOSE DE CALDAS = : = =
23122 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 01/0672017 322017
Plan Mejoramiento AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
Planes por Unidades 23.1.23 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 010672017 301272017
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogola Progreso
azgo
23124 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 01/06/2017 3122017
Actividad AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
Avances 23125 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 06/01/2017 322017
Tareas AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
231286 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 01/06:2017 30/12:2018
Hprie il s pel AUDITORIA 16 REGTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
Reporte Acreditacion Instit 23127 CODIGO DE PLAN MEJORAMIENTO Contraloria de En 06/01/2017 31122017
AUDITORIA 16 RECTORIA JUNIO 7 TEST Bogota Progreso
Imagen 91.

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

Hallazgo = 2.3.1.2.3

1 Adjunto(s) = 3/36 ¢ » = @

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS
. Informacion del Plan

Plan Mejoramiento
Plan de Mejoramiento PLAN MEJORAMIENTO RECTORIA JUNIO 7 TEST
Planes por Unidaces

Tipo del Plan de Mejoramiento  Contraloria de Bogota

Actividad Hallazgo
b Auditer
REE Capitulo CODIGO DE AUDITORIA 16
Exportar Plan Mejoramient... Nombre Hallazgo 23123
Reporte Acreditacion Instit. Unidad SCON - Seccion de Contabilidad
Descripcion 2.3.1.2.3. Observacion administrativa con presunta incidencia disciplinaria por la presentacion de cifras diferentes a los usuarios de la

informacion contable con corte a 31 de diciembre de [

Causa A si mismeo se identifics |a falta de un aplicativo de grabacion de llamdas para cieme de negocios.

Imagen 92.

12.3. Actividades

Nota: En esta seccidn 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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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cédigo:

S ;
L gl MEJORAMIENTO - SISIFO
} o P . OFICINA ASESORA
SVERROAD, CHFTRITY Macroproceso: Gestion Administrativa y Version: 2 DE SISTEMAS
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Accién ' Accion_1

1/80) £ | » | = | @

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades
i jo Administrator - hace 3 horas

Hallazgo dasfasdfas!

Avances 1 de agosto del 2017
Tareas
Nota de Administrator - 10:15
Exportar Plan Mejoramient. .. -
2 s Se le informa que la accién (Reiterar, por medio de una comunicacién de Rectoria al Consejo Superior Universitario, que una vez

recaudados |0s recursos no se puede reducir el presupuesto de gastos si ya existe el recaudo de los ingresos.) con Codigo: Accion_1

Reporte Acreditacion Instit
del area Vicerectoria Adminisirativa y Financiera esta a 30 dias de vencerse ... leer més

24 de jullo del 2017

Imagen 93.

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

Accion ' Accion_4

4/80 <€ > =

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO ]OSE DE CALDAS Nuewvo mensaje Registrar una nola interma 3 EEgL"uU\?S -

Plan Mejoramiento

Planes por Unidades La actividad solo lleva un avance del 50% por favor adjuntar soportes para ver el progresa
Hallazgo
Actividad .
X neiser KRR
Avances
Tareas 4 de agosto del 2017

Exportar Plan Majoramient...

Nota de Administrator - 10:15

Se le Informa que la accién (Generar un cronograma sobre los Nuevos procesos contractuales que se hagan hasta junio o jullo 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

Reporte Acreditacion Instit

vencerse

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

12.4. Avances

En esta seccion el usuario Analista también podra realizar comentarios sobre los avances
en la seccion de Historia de comunicacion, tal como se describié en el apartado anterior.
(Imagen 95)
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Macroproceso: Gestion Administrativa y Versién: 2 ﬁ{fg’g‘;}%ﬁf&m
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Avances| False
E|&

Nuevo mensaje = Registrar una nola interna

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Plan Mejoramiento

Muy Buen trabajo, podria enviarme el arehive pal a mi correo personal?

Planes por Unidades

Hallazgo
Actividad

Tareas

3 de agosto del 2017

Un seguidor =

Exportar Plan Mejoramient

Reporte Acreditacion Instit..

Plan Mejoramiento Avance creado/a

Soportado por Odoo

Imagen 95.
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Macroproceso: Gestion Administrativa y Versién: 2 Wg:gms":‘sﬁ-%ﬁ%n“
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

13. USUARIO SOPORTE

En esta seccion se presentaran las funcionalidades del usuario Super Admin, el cual difiere
del usuario Administrador, pues Super Admin 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 Configuracién (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)

Usuarlos a

0Jd0o0 = ——

Nambre Usuario Idloma

CO) 1 Espa
Spanish (GO) / Espafiol (5O}
Spanish (CO) / Espanol (€O}

o

Imagen 96.

A continuacién se abre un formulario para la creacion de usuario. (Imagen 97)

Usuarios / Nuevo

0doo =3 Iy
Madulos Hombre 1
jose perdomo
Direceion da carreo sectronico
[ ]
Employee .
Depariment
Active -

Pormisos de access

Aplicacién

Compartir

1
#
Lo le e Lo Lo

Administracion

Configuracion técnica

Contabllidad analltica Gostianar multiples unidados do medida

paquetado del producio Gestionar propledades e los producios

Muitic

Taritas de venta

Trabajo en las Tareas

Estimacion de Tiempo en Tareas

Plan de Mejoramiento

Administrador Médulo Anallst

Can tocnolagia de Odoo

Imagen 97.
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INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE
S SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DE Cédigo:
- ok MEJORAMIENTO - SiSIFO
Macroproceso: Gestién Administrativa y
Contractual
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

OFICINA ASESORA
Version: 2 DE SISTEMAS

Entre los campos basicos se encuentran:
- Nombre
- Correo electrénico: en este campo tendra que ingresar el nombre de usuario dentro
del sistema.
- Rol dentro del aplicativo

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en “Guardar”.

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

sistema pruebas Usuarios ' Nuevo(a)
: Desarar
PN Aplicacién
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS BASE IDU
Panel EDT
Usuarios Ventas
I proyecto
Grupos

Recursos Humanos
Ajustes Generales .
Sitio Web
EDT
Administracion
Traducciones

Idiomas . .
Plan de Mejoramiento

Cargar una Traduccion

IFErT ST Administrador Médulo Analista
Auditor OCI Auto Gestion
Términos de Ia Traduccion
Ejecutor
Técnico
EFED Portafolio Proyectos
Acciones
de Proyectos para i Administrador médulo de Proyectos
Interfaz de Usuario
Estructura Base de Datos A]lISIES Técnicos
Automatizacion 5
Activa Esquema Bésico de Multi compatfiia Administra el empague del producto
Workil . 5
oriliows Administra las propiedades del producto Administra las variantes del producto
It Administrar Lineas de Lista de Precios Administra una segunda unidad de medida
SRR E e Asistencias Contabilidad Analitica
Parametros Estimacion de Tiempo en Tareas LdP de Ventas
Seguridad Lista de Precios en Productos Manejar Varias Unidades de Medida
Recurso Trabajo en las Tareas

Privilegios Extra

Creacidn de Contactos

Multi Compafiias 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
3Si n 1

Ahora, en el caso de la Empresa relacionada, para ingresar los datos haga clic en el campo

del mismo nombre y enseguida se abrira un formulario donde tendra que ingresar el correo
institucional del usuario. (Imagen 99)
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Contractual

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

Usuaries / jose perdomo / jose perdomo

0do0 egm..

Mdduios
Nombre (6 LEs una smpresa?

jose perdomo

Dirscelon

Crear

Teenica % dcumenm: acauatzan - hace § minis

Imagen 99.

fose pirdomoidu. gov. <ol

Un seguidor

Una vez creado el usuario, tendra 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)

Empleados

([}

Lt

Imagen 100.

A continuacién se desplegara un formulario donde podra crear el empleado. (Imagen 101)
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0000 g - -
|Te;e perdomo
Informacién de contacto Cargo

—_— e = |

Imagen 101.

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: Ten n nt | nombr i | al ingr n_el formulari
creacion de usuario.

Haga clic en “Guardar” para finalizar.

13.2. Gestion de contrasenas

Ahora, para realizar la gestién de contrasefias (cambio o restablecimiento), vaya a Usuarios,
donde podra verificar su informacién. (Imagen 102)

Usuarios

Cditar | Crear Adjuniofs) = | Accin -

Cambiar la Contrasefia Enviar Restablecimiento de Contrasefia

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Pane
Usuarios
(Jumi 1 | Asociado Relacionado
Grupos Employee
Department
e Fecha Expiracion
EDT
Permisos de Acceso Prefe
Traducciones
diomas
~argar una Traduccior Aplicacion
Importar | Exportar BASE IDU
Términos de la Traduccior EDT
Ventas

Imagen 102.
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13.2.1. Cambiar contrasena

Nota: Tenga en cuenta que esta accion solamente podra realizarla el usuario Soporte.

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

Usuarios

Editar | Crear Adjuntofs) ~ | Accion =

Cambiar la Contrasefia Enviar Restablecimiento de Contrasefia

UNIVERSIDAD _L;il STRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Panel
Usuarios
Usuarios Asociado Relacionado
Grupos Employee
Department

Ajustes Generales . .
m— e Fecha Expiracién

Imagen 103.

Enseguida se abrira una ventana emergente donde podra ingresar la nueva contrasefa.
(Imagen 104)

Cambiar la Contrasefia

1-1de 1

Mombre de Usuario Hueva Contraseiia

Cambiar la Conlrasefia Cancelar

Imagen 104.

Haga clic en Cambiar la contrasefa para guardar el cambio.

13.2.2. Restablecer contraseia

Ahora, para realizar el restablecimiento de la contrasefia haga clic en el botdn indicado.
(Imagen 105)
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Usuarios | aida luz donado - aldonadop

Editar Crear Adjuntols) -~ | Accion -

Carnbiar la Contrasefia Enviar Restablecimiento de Contrasefia

UNIVERSIDAD DISTRITAL

Imagen 105.
Enseguida sera enviado un correo a la cuenta registrada dentro del sistema con una

direccion para llevar a cabo el proceso de recuperacién de contrasena. El aplicativo le
mostrara un mensaje de confirmacion. (Imagen 106)

Un cambio de contrasefia ha sido solicitado para este usuario. Un correc con el siguiente enlace fue enviado:

hitpi10.20.0.241 8069 web/reset_password Mtoken=0qoaCoiloFQ7ewddieoX &db=test

Imagen 106.
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