MANUAL DE AYUDA

gotelgest.net

MODULO CALIDAD
(Adaptado a ISO 9000)




3¢

INDICE DE CONTENIDOS

CALIDAD

1.  INTRODUCCION A LA CALIDAD

CONFIGURACION DE MAESTROS........coceveureeennnenes

ESTADOS DE SEGUIMIENTO
CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES
PROCESOS
INDICADORES
ENCUESTAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

W ® N o U B W N

T =
= o

MANEJO DE LA APLICACION........ccevererererrrrerencnnnnns

12. OBIJETIVOS

13. REVISIONES
14,
15. INFRAESTRUCTURAS
16. REGISTRO DE MANTENIMIENTOS
17. PETICIONES INTERNAS
18.
19.
20. ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
21. TAREAS
22. ENCUESTA DE CLIENTES
23. INFORME ENCUESTAS DE CLIENTES
24. PERSONAL
25. PUESTOS DE TRABAJO
26. DEPARTAMENTOS

27. ACTIVIDADES FORMATIVAS

gotelgest.net

NIVELES DE SATISFACCION..........ccccevreeennnenes

TIPOS DE INFRAESTRUCTURAS..........ccccuuuneenn
PERIODICIDADES.........cccvteerriiisnnnnneeennnsssnnns
TIPOS DE INCIDENCIAS.........cccvveerriiicssnnnnnnens

AUDITORIAS INTERNAS.......eereverrerrrerssesssesane

INCIDENCIAS DE COMPRAS........coevvririrnnnnnnnns
RECLAMACIONES DE CLIENTES..........eovvvveeeens

Médulo CALIDAD GotelGest.Net



A

LN

gote lg estenet  sconrom

ware
Midmarket Solution Provider

GENERALIDADES. ........coiitiiimmtiiiiiiiinnniieiiiiiansiessssssssassssessisssssssssesssssssssssssssssssssssssssssassssssssssnnnnnes 61
28. DOCUMENTOS DE COMPRAL.......cettiiiiiiiintnnieiiniiinnnnseesiisssassssesssssssssnsssesssssssssssssssssssssssssannnnes 61
29. DOCUMENTOS DE VENTA .....vimrttiiiiiinninnnietiiiiisnnsseesiisssssssssssssssssmmsssessssssssssssssssssssssssannnnes 61
30. TRASPASO DE PEDIDOS DE COMPRA A ALBARANES DE COMPRA ..........cettieeriiisiinnnneeennssssnnnnnes 61
31. PROVEEDORES.......ccoocimtiiiiniiiiinnnniiieiiisissnnsneeesissssssssseeesissssssssssasessssssssssssssessssssssssssassssssssssnssnaes 62
7 I | I - S 62

Médulo CALIDAD GotelGest.Net



R gotelgestenet  wors _

Midmark

CALIDAD

1. Introduccion a la Calidad

Este manual de ayuda estd dirigido a todos aquellos usuarios que necesitan
conocer completamente su herramienta de trabajo, y se encargan de gestionar y
garantizar la calidad de los servicios y la satisfaccion de los clientes mediante la
correcta implementaciéon de la ISO 9000 en la empresa.

Con él se pretende que no le surja ninguna duda ni a la hora de configurar las
distintas funcionalidades del médulo de Calidad ni en el momento en el que
comience a gestionarla a través de GotelGest.Net.

Es por ello, que hemos creado esta pequefia guia que le ayudara en todo su
recorrido por este médulo y en todas las dudas que le puedan surgir.

En cualquier caso, si la ayuda proporcionada no es suficiente, no dude en ponerse
en contacto con nosotros, estaremos gustosos de atenderle.

La calidad se ha convertido en el mundo globalizado de hoy, en una necesidad para
permanecer en el mercado. Por ello los sistemas de gestiéon de la calidad basados
en las normas ISO 9000, que reflejan el consenso internacional en este tema, han
cobrado una gran popularidad, y muchas organizaciones se han decidido a tomar el
cambio de implantarlo.

La desaparicion de los mercados tradicionales ha forzado a tratar de introducir sus
productos y servicios en el mercado internacional, lo que ha convertido en un
imperativo para muchas empresas la implementacién de sistemas de gestion de la
calidad.

Implementar un sistema hacia la calidad como ISO 9000 requiere mas que
educacién en la norma, es necesario hacer un proceso de sensibilizacion que
involucre a todos los actores de la empresa, entendiendo la sensibilizacién no
como una fase académica del proceso o como un marco conceptual, la
sensibilizaciéon debe ser mas que eso, debe ser un proceso de facilitaciéon y de
concienciacion hacia el cambio, el cual aportara elementos que creen un ambiente
favorable para el nuevo sistema de calidad en la empresa.

Mediante la implantacion del moédulo de Calidad de GotelGest.Net especialmente
adaptado a la ISO 9001:2008, podra gestionar eficazmente la normativa de calidad
impuesta en la empresa mediante una aplicacién informatica que se adapta 100%
a las necesidades de la norma.
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Todos los aspectos relacionados con la gestiéon de la Calidad los podra encontrar
dentro de la aplicacién en los siguientes apartados que iremos viendo uno por uno:

@ GotelGest.Net

Archivo Almacen Gestion Cobros Utilidades Calidad Yentana Avuda

GotelGest.Net GotelGest. Met Maestros 14 Miveles SatisFaccion

Al % Objetivos Estados Sequimiento

Almacenes Revisiones Ctiterios de Seleccidn de Provesdores
Pedidos | Audiorias internas Procesos

Albaranes Campra Indicadores

Pedidos Pendientes de Servr Infraestructuras

Provesdaores

Registro de mantenimientos Encuestas

Albaranes Yenta
Pedidos

Fresupuestos

Medidas Disciplinarias

Peticiones internas

| Incidencias de Compras Tipas dz infraestruckuras

Clientes *] Perindicidades

Reclamariones de dientes

Pagar Facturas -

o Tipos de Incidencias

de serie Di mas Antiguo Acciones Correctivas/Preventivas

Cobrar Facturas

Tareas 232,00 lo-2 LOS250 05(11/09 -20,00

w8 8 e [ e [P [ o @

Configurar
Encuestas de clientes
Informe Encuestas de clienkes
Articulos con mas Movimientos
g Wovimientas Comp
2 DMovim\en[Ds “anta
2 [CTotal Movimientos
2
2
1
1
1
GOTEL @ DATA t&N  CONTRATO MOP&CO pb 00001 Los2s0 [uliuich aono2 o101 FRIOO1 L&w01 01002

g GotelGest Net \1" Almacén Q‘p Compras s‘) Yentas E Tesorena Listados

Maestros Base de Datos: PRUEBAS | Empresa: ™ EMPRESA DE PRUEBAS ™ Usuario: ga | 09/11/09 01:12:22 UM

CONFIGURACION DE MAESTROS

La configuracién de los maestros nos va a permitir gestionar eficazmente el resto
de las opciones del mdédulo de calidad. Su configuracién es obligatoria para el
correcto uso de la aplicacién y permite dar de alta las generalidades con las que
podemos trabajar diariamente.

Igual que en el resto de la aplicacion, el alta, modificacion o eliminacién de
cualquier fichero se realiza a través de vistas, cuyas caracteristicas son similares en
todas ellas, salvo alguna accion especifica disponible en alguna de ellas. A
continuacién se muestra la vista de niveles de satisfaccion que nos va a permitir
explicar las opciones basicas disponibles en todas las vistas:
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8 GotelGest.Het

archivo Almacen Compras Wentas Gestion Cobros Utilidades TPY Contabilidad Provectos Calidad SAT Wentana

Niveles de Satisfaccion del Cliente

Salir

GotelGest.Net

:‘ Articulos

% Almacenes
Pedidos
Albaranes Compra
Provesdares Eliminar & Modificar = Vista ~
Albaranes Wenta [F] Nombre valor Visible
Pedidos Mo sabe no conkesta

Buscar | |Por |N0mbre v| Yista |.;1 Todos

c|Crear g F3| <* Refrescar

Presupuestos Muy Deficiente
Clientes Deficiente
Pagar Facturas Aceptable
Cobrar Facturazs Eien

Entrada de Tickets 3

Cierre y Arqueo d.

2w o= o
EREEE

Facturacidn de Ti..
Mto. de Cuentas
Inmavilizada
Ertrada de Apunt..

g OO0 0 @8 e [ [ e [ [

Balance de Suma..
- Balance de Siwa.
| Cta. Pérdidas » G..

e [

Ejercicio 2009 Registro 6 de 6: 1 Seleccionado
GOTEL@DATA Todos 123 a b ¢ d e f g h i j kIl m nfiopagr s | uv w s y z

M Goteli e . C \ A i L O Contabili :
O o Het 7’ Almacén & =EAE é Ventas - oo TRV /d- e Listados

Buscar - F4 Base de Datos: PRUEBAS  Empresa: ™ EMPRESA DE PRUEBAS *** | Usuario: sa | 05/11/09 05:31:25 MUM Contabilidad Comercial Ejercicio 2009

Como se puede observar en la imagen, todas las vistas por lo general nos ofrecen
las siguientes opciones:

Buscar. Permite realizar una busqueda rapida dentro de la vista activa segun el
campo "Por" seleccionado. Si incluimos el caracter % realizara la busqueda sobre
todos los registros de la vista que contengan dentro del campo "Por" seleccionado
los caracteres incluidos.

Por. Lista desplegable que nos muestra todas las columnas disponibles de la
propia vista, y sobre la cual queremos realizar la busqueda.

Vista. Lista desplegable donde se guardan todas las vistas disponibles, y donde se
guardaran todas aquellas vistas que vayamos creando. Segun la vista seleccionada
nos apareceran unos registros u otros en la vista.

Eliminar: Si seleccionamos previamente una linea de los niveles de satisfaccion y
pinchamos sobre este botén podemos eliminar el nivel en cuestion, siempre y
cuando no haya sido utilizado previamente. En ese caso, no nos dejara eliminarlo y
nos dara un error de integridad referencial donde nos indicara el motivo por el que
no pudo ser eliminado.

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 6
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Modificar. Permite modificar el registro seleccionado de la vista. Esta funcién
también estd disponible si hacemos doble click con el ratén sobre el propio
registro.

Vista. El menu de vista dispone de las siguientes opciones entrando con el perfil de
administrador. Si entramos con otro usuario las opciones se veran reducidas:

e Filtro (Mayus+F4). Esta opcion nos permite realizar filtrados dentro de la
propia vista de los niveles de satisfaccién para buscar alguno en concreto o
bien para posteriormente guardar otro tipo de vista segin nuestras
necesidades.

e Columnas (F7). Esta opcién nos muestra todas las columnas disponibles de
la vista con el fin de que sean visibles o no.

e Guardar (F6). Permite guardar la vista segun los cambios realizados para
que se encuentren disponibles la préxima vez que accedamos a ella.

¢ Guardar Como (Mayus+F6). Permite guardar la vista con otro nombre, y
solamente disponible para el usuario en cuestion. Generalmente esta opcion
es utilizada cuando generamos algun filtrado dentro de la vista y queramos
que esta vista filtrada se encuentre disponible para futuras consultas.

e Guardar como publico (F3). Esta opcién unicamente se encuentra
disponible para los superusuarios de la aplicacién. Realiza la misma funcion
que la accion "Guardar Como" pero esta nueva vista estara disponible para
todos los usuarios clientes de la aplicacion.

e Guardar como Elemento de Inicio (Mayus+F3). Esta opcién permite
guardar la vista actual como un elemento de inicio para que pueda estar
disponible en la vista principal del acceso rapido de la aplicacion que
seleccionemos (gotelgest, almacén, compras, ventas o tesoreria).

Mo6dulo CALIDAD GotelGest.Net 7
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e Exportar e Importar. Permite exportar e importar la vista activa que sea
publica con extensidon .xml y estar disponible para incluirla en cualquier
otra vista.

e Eliminar Vista (F8). Esta opci6on permite eliminar la vista activa del
registro de vistas.

e Avanzado (F8). Seleccionando esta opcidén accedemos a un modo de vista
avanzado que nos permitira realizar agrupaciones de columnas y obtener
listados mas especificos segiin nuestras necesidades.

Crear (Insert). Permite dar de alta un nuevo Nivel de Satisfaccion.

Impresora. Seleccionando esta opcién podremos acceder a todos los listados
disponibles de la vista activa e imprimir el que nos interese.

Excel. Permite exportar los datos de la vista a una tabla de Excel.

Refrescar. Esta opcidn nos refresca la vista activa tras realizar algiin cambio en la
vista o en los propios registros.

Aquellas vistas disponibles dentro del moédulo de calidad que contengan alguna
accion especial se iran detallaran en el apartado correspondiente.

Los maestros que hay que configurar para el correcto funcionamiento de la
aplicacidn, son los siguientes:

2. Niveles de Satisfaccion

La gestién de la calidad controla el grado de satisfaccién de los clientes y las
incidencias registradas en el proceso de compras, con el fin de mejorar el servicio y
la atencidén a los clientes, ademas de controlar toda la infraestructura de nuestra
empresa conociendo en todo momento el mantenimiento que se esta llevando a
cabo en la misma.

Este formulario de nivel de satisfaccién es uno de los que se encuentran dentro de
los ficheros maestros de este mddulo de calidad en concreto, y como filosofia de la
misma, es obligatorio su cumplimiento para un correcto funcionamiento de la
aplicacion. Los niveles de satisfaccion del cliente indican, como su propio nombre
revela, los niveles de satisfaccion que pueden tener los clientes, con respecto a las
diferentes preguntas que podamos hacerles en las encuestas que les hagamos para
determinar la satisfaccién del mismo. El formulario es el siguiente:

Mo6dulo CALIDAD GotelGest.Net 8
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! : Nivel satisfaccidn

drchivo  Edicion  Wer Awuda

E Guardar Cancelar r-pg & Imprimir

Informacion |

Nombre |
valor Visible

Empresa: ** EMPRESA DE FRUEBAS ™ | Uzuano: =a | 05/11/09 05:24:58

Como se puede observar en la imagen, los campos en los que se encuentra
estructurado el formulario son los siguientes:

Nombre. Campo obligatorio donde debemos de incluir el nombre del nivel de
satisfaccion que estamos dando de alta.

Valor. Valor que asignamos a este nivel de satisfacciéon segin nuestra escala de
valores. Campo obligatorio.

Visible. Campo que permite mantener visible o no este nivel de satisfaccion. Estos
niveles de satisfaccién seran en los que se dividiran después las respuestas de
nuestros clientes en base a las preguntas realizadas en las encuestas. Si el nivel no
se encuentra visible, a la hora de realizar una encuesta a un cliente, dentro de las
posibles respuestas no se encontrara visible la que no tenga este campo
seleccionado.

3. Estados de seguimiento

Este formulario es otro de los que se encuentran dentro de los ficheros maestros
del médulo de Calidad de GotelGest.Net. El formulario de estados de seguimiento
indica los diferentes estados de seguimiento por los que pueden pasar las acciones
preventivas y correctivas llevadas a cabo por nuestra empresa para realizar el
control y seguimiento de las mismas. El formulario es el siguiente:

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 9
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Estado de seguimiento

archivo  Edicion  Mer

™ Gardar

Informacion |

cédigo  [TiH | Estado Final
Nombre | Solucionada
Descripcian

Empreza: = EMPRESA DE PRUEBAS ™ | Uzuario: 2a | 05/11/09 05:50:43

Como se muestra en la imagen, el formulario consta de los siguientes apartados:

Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguir los diferentes
estados que demos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacion nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta opcion
funcione correctamente, los cddigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico légico.

Estado Final. Esta opcion indica que el seguimiento que estamos dando de alta es
el ultimo por el que puede pasar. Es decir, es el estado final.

Nombre. Campo obligatorio y tUnico que nos permite distinguir los diferentes
estados de seguimiento.

Descripcion. Campo de texto que nos permite incluir una descripcion sobre el
estado de seguimiento que estamos dando de alta.

4. Criterios de seleccion de proveedores

El formulario de criterios de Seleccion de Proveedores permite dar de alta los
diferentes criterios de seleccién que nos van a servir para evaluar a los distintos
proveedores. La seleccion de criterios de proveedores se realiza de forma
automatica una vez demos de alta un nuevo proveedor. Al darle a guardar para
grabarlo en la base de datos, la aplicaciéon nos mostrara la lista de criterios de
selecciéon. Simplemente seleccionando uno de ellos, el proveedor entra a formar
parte de nuestro abanico de proveedores con los que mantener una relacion
comercial. Si en la seleccion de criterios, el proveedor no cumple con ninguno de
ellos, el proveedor no pasara la prueba de seleccion inicial y la aplicacién no nos
permitira realizarle ningin pedido. El formulario es el siguiente:

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 10
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* Criterio de seleccidn de proveedor

archiva  Edicion

™ cyardar Capcelar P/ | & Imprimir
InFarmacion
Nombre | Posesion de Certificado de Calidad

Deja el proveedor en Pendiente .

Descripcion El proveedar posee un certificado de calidad reconocido {de empresa, producto o servicio), El RC
solicibara copia del mismo para comprobar si esta vigente v si ampara los productos o servicios que
5E prestan, 3 aprobard a dicho proveedor cuanda acredite la mencionada certificacian,

Como se puede observar en la imagen, el formulario de "Criterios de seleccidn de
proveedores” posee los siguientes campos:

Nombre. Campo obligatorio que nos permite identificar el criterio de seleccion.

Deja el proveedor en Pendiente. Esta opcion seleccionada aunque permite
mantener relaciones comerciales con el proveedor lo deja en un estado pendiente,
con la finalidad de que una vez transcurrido el periodo de prueba determinado por
la organizacion, se tome una decision sobre el mismo.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcion mas
exhaustiva del criterio de seleccion.

5. Procesos

Los procesos de calidad es otro de los formularios disponibles dentro de los
ficheros maestros del médulo de calidad y por lo tanto de obligada creacién para
que el resto de la aplicacion funcione correctamente. Un proceso es definido como
un conjunto de actividades que utilizan recursos para transformar entradas en
salidas. Las actividades de nuestra empresa se gestionan a través de los distintos
procesos que se llevan a cabo, como por ejemplo; proceso de ventas, proceso de
compras, produccidn, cualificacién y formacién... Deberemos de dar de alta todos
aquellos procesos que se lleven a cabo en la gestién diaria de la empresa y estén
contemplados dentro de la normativa vigente. El formulario para darlos de alta es
el siguiente:

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 11
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& Proceso
Archivo  Edicion  Yer  Ayuda
E ™ Guardar Cancelar rr-g
' Informacién Hformaciér || mplicados |
_.\_ Documentos
=/ Histérico Codigo o1 Mombre Proceso de Yenkas |
Responsable |Peu:|ro de las Heras Perez D|

Obzervacionas

Este proceso tiene como objetiva describir la sistemética para la elaboracion de
presupuestos, conkratos, pedidos v albaranes, asi como la revision de los requisitos
en ellos establecidos

Como se puede observar en la imagen, el formulario para dar de alta un nuevo
proceso consta de tres apartados:

Informacion

El primer apartado es el de informacién, donde podemos encontrar informacién
importante relativa al proceso. Esta informacion se divide en dos pestafias:
Informacién e implicados.

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir el proceso que
estamos dando de alta.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del proceso.
Responsable. Campo obligatorio que nos permite seleccionar el personal de la
empresa encargado del proceso en cuestion.

Observaciones. Campo de texto que nos permite incluir una descripcién mas
exhaustiva sobre el proceso.

En la segunda pestafia del apartado de informacion es donde debemos indicar el
personal de la empresa que estd implicado con el proceso en mayor o menor
medida.

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 12
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S0IEC 1504
NHS.0017/2010

Personal Observaciones

Marin Casas Robledo

p | Matia de los Llanos

< >

El segundo apartado del formulario de Procesos hace referencia a los
Documentos. Dentro de este apartado podemos adjuntar al proceso aquellos
documentos que estén relacionados:

Gestidn Daocumental =

Permisos
' Documentos de Procesos de cali
rocesns de calidad Agregar
Muewvo
Agregar Subcarpeta
Importacion Masiva

Dentro del apartado de documentos existen varias opciones como se puede ver en
la imagen, son las siguientes:

Permisos. Permite dar permisos para poder ver la documentacion adjunta.
Agregar. Permite agregar un documento al proceso.

Borrar. Previamente seleccionado permite borrar el documento.

Modificar. Permite ver las caracteristicas del documento seleccionado, como son
el tamano, las versiones...

Editar. Nos abre el documento y nos permite modificarlo si no esta protegido.
Nuevo. Permite dar de alta un nuevo documento, para ello deberemos de
seleccionar la plantilla sobre la que queramos trabajar.

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 13
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Guardar Como. Permite guardar el documento seleccionado con otro nombre.
Agregar Subcarpeta. Permite agregar una nueva subcarpeta con la finalidad de
organizar correctamente la documentacion adjuntada.

Importacion Masiva. Permite importar de forma masiva varios documentos a la
vez.

El tercer apartado del formulario de procesos hace referencia al Histdrico, dentro
podemos ver el historial de cambios del propio proceso: quien lo ha dado de alta,
fecha en la que lo hizo, modificaciones que ha sufrido.. Este apartado es
meramente informativo y no puede ser editado.

Hiskarico de Cambios

iCreada por sa el markes, 04 de agosta de 2009 a las 15:46:19

6. Indicadores

Los indicadores sirven para medir el grado de cumplimiento de los distintos
objetivos marcados anualmente por la organizacion con la finalidad de cumplir con
los criterios de calidad establecidos. Se trata de otro de los ficheros maestros del
modulo de Calidad de GotelGest.Net, con lo que es obligatorio darlos de alta para
que el resto del modulo funcione correctamente. El formulario es el siguiente:

Mo6dulo CALIDAD GotelGest.Net 14
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. Indicador

)
Archivo Edicion  Wer Ayuda

E ™ Guardar Cancelar __rg & Imprimir
¢ Infomacian Infarmacidn |Resultados|
| Documentos
“/ Histérico Codigo Nombre | Mantenimisntos fuera de plazo |Fecha |1DHD?H2DDS V|
Proceso | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTU  [] Responsable | vaNESSA LAGULLON DOMINGUEZ ]
Frecuencia  [gemestral [ PreximaFecha [01/10/2003 w

Forma Calculo

% de mantenimientos realizados fuera de plazo |

Waloracion inicial ljl Walor Minimo Walar Méaxima Unidades

Observaciones

% |

Indicador que regiskra los mantenimientos de las infraestructuras realizados Fuera de plazo

Como se puede observar en la imagen, el formulario de los indicadores esta
compuesto por tres apartados, Informacién, Documentos e Histérico que se
explican a continuacién:

Informacién
La ficha de informacién contiene informacién relativa al indicador y se encuentra
dividida en dos pestaias:

Informacion

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir el indicador.
Mediante la tecla F12 la aplicacion nos indica el siguiente al ultimo cédigo
introducido, pero para que esto funcione los c6digos anteriormente introducidos
deben seguir un orden alfanumérico.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos introducir el nombre del indicador
Fecha. Fecha en la que se da alta el proceso, o bien, podemos indicar la fecha a
partir de la que necesitamos coger muestras del propio indicador.

Proceso. Seleccion del proceso al que hace referencia el indicador que estamos
dando de alta. Es decir, seleccion del proceso sobre el que el proceso va a realizar
mediciones.

Responsable. En este caso, al seleccionar el proceso al que va a hacer referencia el
indicador se incluye de forma automatica el responsable del proceso aunque nos
permite la posibilidad de modificarlo.

Frecuencia. Campo obligatorio donde debemos seleccionar la periodicidad con la
que queremos realizar las mediciones pertinentes del indicador.

Préxima Fecha. Campo informativo, que nos muestra la préxima fecha en la que
se deben realizar las mediciones del indicador.
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Forma Calculo. Campo obligatorio donde debemos indicar la forma de calculo que
vamos a utilizar para recopilar los resultados del indicador.

Valoracion Inicial. Datos iniciales sobre los que partimos para la realizacién de
proximas mediciones.

Valor Minimo y Valor Maximo. Indicacién del valor minimo o maximo sobre los
que queramos realizar las mediciones del indicador para que se cumplan los
objetivos marcados.

Unidades. Unidades sobre las que se va a medir los resultados obtenidos (horas,
porcentaje...).

Observaciones. Campo de texto donde podemos incluir una descripcién mas
precisa sobre el indicador en cuestidn.

Resultados
En la segunda pestafia del apartado de informacién es donde debemos de adjuntar
los resultados obtenidos tras realizar las mediciones pertinentes.

Informacign | Resultadas

Fecha Walor Observaciones

E 01/10{2009 0,00

Los apartados de Documentos e Historico son iguales a los comentados
anteriormente, la opcion de documentos permite adjuntar cualquier documento al
indicador en cuestién y el apartado de Historico nos muestra las distintas
modificaciones que ha sufrido el formulario, quien lo dio de alta, usuario que lo
hizo...

7. Encuestas

Dentro del apartado de encuestas que se encuentra dentro de los ficheros maestros
del mo6dulo de control de Calidad de GotelGest.Net es donde debemos de dar de
alta todas las encuestas de satisfaccién que realicemos a nuestros clientes. Las
encuestas son realizadas periodicamente a los clientes para conocer el grado de
satisfaccién que mantienen con los servicios ofrecidos por la empresa. Su finalidad
es obtener luego unos resultados objetivos sobre la satisfacciébn de nuestros
servicios. El formulario es el siguiente:
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H Encuesta
Archivo  Edicion  Yer  Ayuda
E ™ Guardar Cancelar r-rg
|7 Infarmacién Informacion |
’) Yaloraciin
[# Conclusiones Nombre | ENCUESTA SATISFACCION (HARDWARE) |
Descripdion p " = " - =
Encuesta que permite saber el grado de satisfaccidn de nuestros clientes en cuanto a la instalacidn de hardware para la
instalacién de redes v equipos informéticos. Estos aspectos serdn revisados cada afiofperiodo para adaptarlos a la
necesidad de obtener nuevos datos para el andlisis,
Se entregaran encuestas coma minimo al 50 % de los trabajos realizados cada afio, asegurando una muestra
representativa de los servicios prestados, La entrega de las encuestas se realizara a la finslizacion de los trabajos,
procurando que se recban todas las encuestas entregadas,
Lt PR, "
Pregunta
» | 1. Tiempo de elaboracidn v entrega de presupuestos
2, Relacion Calidad/Precio de los productos
3, Atencion de nuestro personal
4, Asesoramiento técnico
5, Cumplimiento de los plazos en la instalacidn
6. Calidad del Hardware instalado
7. Valoracién general de nuestro servicio

Como se puede observar en la imagen, el formulario de encuesta se encuentra
estructurado en cuatro apartados:

Informacion
Dentro de este apartado es donde encontraremos la informacién mas importante
de la encuesta:

Codigo. Campo obligatorio y unico que nos permite distinguir la encuesta
que estamos dando de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cédigo introducido, aunque para que esta
opcion funcione correctamente los cédigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumeérico légico.

Fecha Inicio y Fecha Fin: Son campos informativos que nos permiten saber si una
determinada encuesta hay que realizarla dentro de una determinada fecha.
Nombre. Campo obligatorio donde deberemos indicar el nombre de la encuesta.
Descripcion. Campo de texto que nos permite incluir una descripcién de la
encuesta.

En la parte inferior de este primer apartado de informacién, es donde debemos
incluir las preguntas que engloban a la encuesta que estamos dando de alta.
Podemos incluir tantas preguntas como necesitemos. Para introducirlas, basta con
pulsar la tecla F2 o bien la tecla Intro (esta opcién funciona una vez que ya hemos
incluido la primera pregunta).

Valoracion

Dentro del segundo apartado del formulario de encuestas, denominado Valoracién
podemos introducir informacién importante acerca de la realizacién de la
encuesta.
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‘aloracion

MEtodo realizacion Encuesta

Criterios de Seleccion

Método realizacion Encuesta. Campo de texto meramente informativo donde
podemos indicar la metodologia a seguir para el desarrollo de la encuesta.
Criterios de Seleccion. Campo de texto meramente informativo donde podemos
indicar los criterios de seleccién de clientesa los que debemos de realizar la
encuesta.

Resumen

El tercer apartado del formulario de Encuestas hace referencia al resumen de la
propia encuesta. Dentro podremos obtener informaciéon importante acerca del
desarrollo de la encuesta. Conforme vayamos realizando esta encuesta a distintos
clientes, la aplicacién de forma automatica nos proporcionara un resumen de la
misma y una media global de cada una de las preguntas incluidas en la encuesta.

Resumen
Total encuestas realizadas; % Satisfaccion general del cliente:

Pregunta Media

A través de ella podremos obtener datos reales sobre la media de satisfaccion
obtenida en conjunto y especificamente en cada una de las preguntas, ademas de
saber el nimero de encuestas totales realizadas.
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Conclusiones
Dentro del cuarto apartado del formulario de encuestas, es donde podemos indicar

las conclusiones generales obtenidas con el desarrollo de la encuesta.

Zonclusiones

Conclugiones finales

8. Medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias como su propio nombre indica, son medidas de
disciplina que solamente pueden ser aplicadas a los proveedores con los que
trabajemos, y tienen la peculiaridad que pueden en un momento dado bloquearlo y
no permitirnos trabajar con él. El formulario para darlas de alta es el siguiente:

P. Medida Disciplinaria

archivo  Edicion  Wer Avuda
™ Guardar Cancelar 'p = Imprimir
Informacidn
Codigo | ool Bloquea el proveedar
Mombre | Todas las entregas fuera de plazo
Descripoion El proveedor realiza bodas las entregas de la mercancia solicitada Fuera

del plazo establecido en el contrato

Como se puede observar en la imagen, el formulario de medidas disciplinarias
consta de los siguientes apartados:
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Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguirlas diferentes
medidas disciplinarias que demos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicaciéon nos
asignara automaticamente el siguiente al ultimo c6digo introducido. Para que esta
opcién funcione correctamente, los cédigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico logico.

Bloquea al proveedor. Si seleccionamos esta opcidn, cuando se le aplica a algin
proveedor esta medida disciplinaria lo bloquea y no nos permite trabajar con el
durante el tiempo que permanezca bloqueado.

Nombre. Campo obligatorio y Unico que nos permite adjudicarle un nombre a la
medida disciplinaria que estamos dando de alta.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir la descripcién de la medida
disciplinaria que estamos dando de alta.

Las medidas disciplinarias son aplicadas a los proveedores, y se aplican dentro de
la propia ficha del proveedor en el apartado de Incidencias o mediante la opcion
del ment de Calidad “Incidencias de compras”

9. Tipos de Infraestructuras

Los tipos de infraestructuras permiten clasificar los diferentes tipos en los que se
divide la infraestructura de nuestra empresa, en cuanto aequipos de trabajo,
espacio de trabajo, limpieza... con el fin de poder llevar un correcto mantenimiento
de la misma estructurada por tipos. El formulario es el siguiente:

“ Tipo infraestructura

Edicion Wer Awuda

Cancelar _rr!g & Imprimir | -

Informacidn

Codigo oot |
Nombre | Espario de trabajo
Descripcion

Como se puede observar en la imagen, el formulario de los tipos de infraestructura
se divide en los siguientes apartados:

Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguir los diferentes tipos
de infraestructuras que demos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos
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asignara automaticamente el siguiente al dltimo cédigo introducido. Para que esta
opcién funcione correctamente, los cdédigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico logico.

Nombre. Campo obligatorio y Uinico que nos permite introducir el nombre del tipo
de infraestructura que estamos dando de alta.

Descripcion. Campo de texto que nos permite indicar una descripciéon del tipo de
infraestructura que estamos dando de alta.

10. Periodicidades

El formulario de periodicidad permite dar de alta las distintas periodicidades que
vamos a aplicar en los mantenimientos de la estructura de nuestra empresa, como
por ejemplo, la periodicidad con la que se realiza la limpieza... Este formulario
también se encuentra dentro de los ficheros maestros del médulo de Calidad de
GotelGest.Net, por lo que son obligatorios para un correcto funcionamiento del
resto de la aplicacion. Estas periodicidades seran aplicadas posteriormente para el
correcto mantenimiento de las infraestructuras y la indicacion del periodo de
revision de los indicadores de los objetivos. El formulario es el siguiente:

i Periodicidad

Informacian | Periodo |

Codigo ol6
Nombre | gt
Descripcion Mantenimiento diario, que consta de los cinco dias laborales

Como se puede observar en la imagen, el formulario de periodicidad consta de dos
apartados: Informacién, donde se adjuntaran los datos basicos del periodo que
estamos dando de alta, y Periodo, donde indicaremos el periodo de realizacidn.

Informacion

Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguir las periodicidades
que damos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacion nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta opcién
funcione correctamente, los codigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumeérico logico.

Nombre. Campo obligatorio que nos permite indicar el nombre de la periodicidad
que estamos dando de alta.
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Descripcion. Campo de texto que nos permite incluir una descripcion del registro
que estamos dando de alta.

Periodo

it Periodicidad

Archivo  Edicion  Mer  Ayuda

™ chardar Cancelar ‘T | & Imprimie

Informacién | Periodo

Perniodo fijo

Cantidad (iHoras  (®)Dias (OMeses  (OAfos () Obros

Penodo semanal

Lungs Martes Miercoles Jueves iernes Sabado Dormingo

El segundo apartado permite indicar la periodicidad con la que se va a realizar.
Tenemos la posibilidad de aplicar un periodo fijo o un periodo semanal. En el
apartado de Cantidad deberemos de indicar el periodo fijo en cantidad con el que
se va a realizar este mantenimiento en (horas, dias, meses o afios). Si
seleccionamos la opcién de otros, en la parte inferior deberemos de sefialar el
periodo semanal en el que se estructura.

11. Tipos de Incidencias

El formulario de tipos de incidencias, es el ultimo de los que se encuentran
disponibles dentro de los maestros del modulo de Calidad de GotelGest.Net. Los
tipos de incidencias permiten clasificar por tipos las distintas incidencias
registradas a los proveedores en las relaciones comerciales mantenidas con ellos.
El formulario es el siguiente:
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4k Tipo de Incidencia

grchivo  Edicion Mer

™ Guardar Cancelar 'p & Imprirnir
Informacian
Codigo | oot | Nombre Retrasos en la entrega

Descripcicn Cuando hay retrasos en la entrega del pedido realizado al provesdor,

Como se puede observar en la imagen, los campos del formulario de tipos de
incidencias son los siguientes:

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir el tipo de incidencia
que estamos dando de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta opcién
funcione correctamente, los cddigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumeérico légico.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del tipo de
incidencia.

Descripcion. Campo de texto no obligatorio donde podemos describir el tipo de
incidencia.

MANE]O DE LA APLICACION

Una vez dadas de alta todas aquellas tablas maestras para el correcto
funcionamiento de la aplicacién segun las necesidades de la empresa de trabajo, ya
podemos comenzar a trabajar con la aplicacion. Las funcionalidades que posee son
varias y a continuacion las iremos viendo detalladamente cada una de ellas.

12. Objetivos

Los objetivos son las metas que la organizacién se impone anualmente con la
finalidad de mejorar los servicios prestados a sus clientes. Los objetivos deben de
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ser medibles y coherentes y acordes a su vez con la politica de calidad de la
organizacion. El formulario es el siguiente:

B Objetivo
Edicion  Wer A
E Irnprirnir
% Infarmacian Informacion |Acci0nes Carrectivas " Acciones Preventivas|
y
Documentos L

o Cadigo 0001 Nombre |Norecibirmésde 10 reclamaciones al afio |

< Histérico
Proceso |001 E]| |Proceso de Ventas |
Indicador E]| |Indicad0r de reclamaciones |
Rezultados Esperados
Estado
walor Actual Tendencia |Objetivo cumplido Cerrado [

Obzervaciones

Como se puede observar en la imagen, el formulario de objetivos esta dividido en
tres apartados que se describen a continuacion:

INFORMACION
Dentro del apartado de informacidn, se encuentra la informacién mas importante
del objetivo distribuida en tres pestafias:

Informacion
Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir los distintos
objetivos dados de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicaciéon nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta opcién
funcione correctamente, los codigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumeérico légico.
Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del objetivo.
Proceso. Seleccion del proceso al que hace referencia el objetivo marcado.
Indicador. Seleccion del indicador a usar para medir si el objetivo se cumple o no.
Resultados esperados. Dentro de este apartado deberemos de introducir los
datos esperados que objetivo, y sobre los que se basara el apartado de estado para
mostrarnos la tendencia del objetivo.
e (Criterio. Seleccién de si vamos a utilizar el criterio maximo o minimo para
la interpretacién de los resultados.
e Valor. Valor que como maximo o minimo pretendemos obtener.
e Unidades. Campo obligatorio donde debemos indicar el tipo de unidades a
las que hace referencia los valores introducidos.
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Estado. Dentro de este apartado es donde se incluiran de forma automatica los
resultados obtenidos a partir de la mediciéon registrada en el formulario del
indicador.

e Valor Actual. Valor actual en el que se encuentra el indicador

o Tendencia. Campo que nos ofrece informacion automatica de la tendencia

del objetivo segun los datos del indicador.

e Cerrado. Posibilidad de cerrar el objetivo y marcar uno nuevo
Observaciones. Campo de texto donde podemos incluir una descripcién mas
exhaustiva sobre el objetivo en cuestion.

Acciones Correctivas y Acciones Preventivas

La aplicacion permite aplicarle una accién correctiva o preventiva al objetivo en el
caso de que los datos de la tendencia del mismo no sean favorecedores. Las
caracteristicas de estos formularios se encuentran disponibles en los apartados
correspondientes.

DOCUMENTOS

En caso de disponer de la funcionalidad de la gestion documental dentro de la
licencia adquirida, dentro de este apartado podra incorporar toda la
documentacion necesaria relacionada con el objetivo.

Gestion Documental

Permisos
4 Documentos de Objetivos de ca

Agregar

MNuevo

Agreqar Subcarpeta

Impartacidn Masiva

Si desplegamos las opciones del botén de Gestion Documental disponemos de las
siguientes opciones:

Permisos. Permite dar permisos para poder ver, editar o modificar la
documentacion adjunta. La opcién de permisos solo puede ser realizada por el
administrador de la aplicacién.

Agregar. Permite agregar un documento al indicador.

Borrar. Previamente seleccionado permite borrar el documento.

Modificar. Permite ver las caracteristicas del documento seleccionado, como son
el tamano, las versiones...

Editar. Nos abre el documento y nos permite modificarlo si no esta protegido.
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Nuevo. Permite dar de alta un nuevo documento, para ello deberemos de
seleccionar la plantilla sobre la que queramos trabajar.

Guardar Como. Permite guardar el documento seleccionado con otro nombre.
Agregar Subcarpeta. Permite agregar una nueva subcarpeta con la finalidad de
organizar correctamente la documentacion adjuntada.

Importaciéon Masiva. Permite importar de forma masiva varios documentos a la
vez.

HISTORICO

El tercer apartado del formulario de objetivos hace referencia al histérico, dentro
podemos ver el historial de cambios del propio objetivo: quien lo ha dado de alta,
fecha en la que lo hizo, modificaciones que ha sufrido.. Este apartado es
meramente informativo y no puede ser editado.

13. Revisiones

La alta direccién debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de la
calidad (SGC) de la organizacién, para asegurar su continua consistencia,
adecuacion y eficacia. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad,
incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad. Deben mantenerse
registros de las revisiones efectuadas por la direccion.

La informacion para la revision por la direccién debe incluir informacion sobre:
e Resultados de auditorias
e Retroalimentacion de los clientes
e Funcionamiento de los procesos y conformidad del producto
e Situacion de las acciones correctivas y preventivas
e Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de la
direccion
o Cambios planeados que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad
e Recomendaciones parala mejora

Los resultados de la revision por la direccion deben incluir las decisiones y
acciones asociadas a:

e Lamejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos

e Lamejora del producto en relacion con los requisitos del cliente

e Las necesidades de recursos

El formulario para darlos de alta es el siguiente:
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E Irnprirnir

) Informacian Informacisn |Acc|ones de mejora | Asistentes
| Documentos

Cadigo Descripcion ‘ Revision anual |

-/ Histonco

Fecha 05/08/2009 » | Planificado por ‘Maria de |os Llanos B'
Fecha Inicial | gg/09:0009 « FechaFinal |(5/08/2009 + Cerrado [

Fevizsidn de la politica de la calidad p objetivos de la calidad

Revisian de |a politica de la calidad v objetivos de la calidad

Cambios que pusden alectar al siztema de gestion de calidad

Cambios que pueden afectar al sistema de gestidn de calidad

Recomendaciones para la mejora Conclugiones

Recomendadiones para la mejora Conclusiones

Como se puede observar en la imagen, el formulario de revision esta estructurado
en tres apartados que se detallan a continuacion:

INFORMACION

Dentro del apartado de informaciéon es donde encontramos la informacién mas
importante relativa a la revision del sistema de gestion de calidad. Esta
informacion se encuentra estructurada a su vez en tres pestafias:

Informacion

Codigo. Campo unico y obligatorio que nos permitird distinguir las distintas
revisiones del sistema realizadas.

Descripcion. Campo de texto obligatorio donde debemos indicar la descripcion de
la revision.

Fecha. Campo obligatorio donde se indica la fecha en la que se da de alta la
revision.

Fecha Inicial y Fecha Final. Campos informativos que indican la fecha inicial y la
fecha final de desarrollo de la revision.

Cerrado. Permite indicar si la revisiéon del SGC se ha cerrado o no.

Revision de la politica de calidad y los objetivos de calidad. Campo de texto
donde podemos incluir la politica de calidad de la organizacién y los objetivos de
calidad a tener en cuenta en la revision.

Cambios que puedan afectar al sistema de gestion de calidad. Campo de texto
donde se deben incluir aquellos cambios a realizar en la organizacién tras la
revision que puedan afectar al sistema de gestion de calidad.

Recomendaciones para la mejora. Campo de texto donde se deben indicar las
recomendaciones a tener en cuenta para la mejora de la organizacion.
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Conclusiones. Campo de texto donde se deben incluir las conclusiones halladas
tras la realizacion por parte de direccidn de la revisidn del sistema de gestion de
calidad.

Acciones de mejora

Dentro de la pestafia de las acciones de mejora, podemos incluir acciones
preventivas que ayuden a la mejora y mantenimiento del sistema de gestién de la
calidad de la organizacidn.

Asistentes
Dentro de esta pestafia podemos indicar los asistentes a la revisiéon del sistema con
el fin de dejar constancia.

DOCUMENTOS

En caso de disponer de la funcionalidad de gestién documental en la licencia
adquirida, dentro del apartado de documentos podra adjuntar todos los
documentos deseados, de la misma forma que en los formularios anteriores.

HISTORICO
Dentro del apartado de historial podemos ver las distintas modificaciones que ha
sufrido el formulario. Simplemente es un campo informativo.

14. Auditorias Internas

La Auditoria es una funcién de direccion cuya finalidad es analizar y apreciar el
control interno de la organizacion para garantizar su integridad, la veracidad de su
informacion y el mantenimiento de la eficacia de sus sistemas de gestion. Por lo
tanto, una auditoria es una visiéon formal y sistematica para determinar hasta qué
punto una organizacion esta cumpliendo los objetivos establecidos por la gerencia,
asi como para identificar los que requieren mejorarse. El formulario es el
siguiente:
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# puditoria interna

Archivo  Edicion  Mer  Ayuda

- ™ Guardar Cancelar !

i Informacidn Infarmacidn |InForme|

| Documentos

o s Cadigo Descripcidn
' Histérico i 14 AUDITORIA INTERNA SGC
Fecha Inicial | pg/07/2008 w FechaFinal |pa07/2000 +
Lugar |Instalaciones Empresa | Horario | 10:00 - 18:00h
Auditores Frocesos Auditados
Nombre Mombre
ﬂ Pedro Romero Perez ﬂ Proceso de Ventas D

Objetivas Criterios

Caomprabar el grado de implantacién del sistema, sienda su alcance todo el - Legislacion Especifica v general aplicable a la actividad de las
siskema de Gestion de Calidad empresas

- Morrna UNE-EM IS0 9001: 2005

- MANUAL DE CALIDAD, Fichas de procesos, v formatos del SGC de la
empresal

Como se puede observar en la imagen, el formulario de auditoria consta de tres
apartados que detallaremos a continuacion:

INFORMACION

Dentro del apartado de informacién es donde se encuentra la informacion
importante acerca de la auditoria. En este apartado se incluyen los datos de
convocatoria de la auditoria.

Codigo. Campo unico y obligatorio que nos permite distinguir las distintas
auditorias realizadas.

Descripcion. Campo de texto obligatorio donde podemos incluir una pequefia
descripcion de la auditoria.

Fecha Inicial y Fecha Final. Seleccidn de las fechas de inicio y de fin de realizaciéon
de la auditoria.

Lugar. Indicacién del lugar de realizacion de la auditoria.

Horario. Control del horario de realizacion de la auditoria.

Auditores. Apartado donde se deben incluir los distintos auditores que
intervienen en la auditoria.

Procesos Auditados. Seleccion de los procesos llevados a cabo por la organizacién
que van a ser auditados.

Objetivos. Campo de texto donde se deben incluir los objetivos de realizacion de la
auditoria.

Criterios. Campo de texto donde debemos incluir los criterios a tener en cuenta
para el desarrollo de la auditoria.

Informe
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Dentro del apartado de informe es donde debemos incluir los resultados de la
auditoria realizada para obtener el informe final.

Informacién | Informe

FechaInicial | 06/07/2009  ~ FechaFinal | 03/07/2009 + Horario 10:00 - 1&:00 h

Lugar Instalaciones Empresa Auditoria cerrada ]
Auditores Frocesos Auditados

Mombre Marnbre
ﬂ Pedro Romero Perez ﬂ Procesa de Yentas l:l
Mo conformidades
Fecha Trabajo
Obzervaciones Concluziones
Campo de observaciones de auditoria Campo de conclusiones de auditoria

Como se puede observar en la imagen, la pestafia de informe permite incluir los
resultados de la auditoria realizada. Los campos a rellenar son los siguientes:

Fecha inicial y final. Fecha real en la que se inicio y finaliz6 la auditoria.

Horario. Inclusion del horario en el que se realiz6 la auditoria.

Lugar. Lugar en el que se ha realizado la auditoria.

Auditoria Cerrada. En caso de haberse cerrado la auditoria seleccionaremos esta
casilla.

Auditores. Inclusiéon de los auditores que han realizado la auditoria

Procesos Auditados. Seleccion de los procesos que realmente han sido auditados
en la realizacion de la auditoria.

No Conformidades. Introducciéon de las No Conformidades halladas en la
realizacion de la auditoria.

Observaciones. Campo de texto donde se incluirdn las observaciones hallados en
el proceso de auditoria.

Conclusiones. Campo de texto donde se deben incluir las conclusiones obtenidas
tras el desarrollo de la auditoria.

Documentos

En caso de disponer de la funcionalidad de gestion documental en la licencia de
gotelgest.net adquirida, tendremos la posibilidad de adjuntar documentos
relacionados con la auditoria.
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HISTORICO
Campo meramente informativo que nos muestra las distintas modificaciones que
ha sufrido el formulario en cuanto a quien lo dio de alta, fecha...

15. Infraestructuras

El formulario de infraestructuras nos permite controlar toda la infraestructura de
que se compone nuestra empresa, con el fin de llevar un correcto mantenimiento
de la misma. Las infraestructuras se dividen a su vez en tipo de infraestructuras
que han debido ser dados de alta con antelaciéon dentro de la opcién de tipos de
infraestructuras de los ficheros maestros del médulo de Calidad de GotelGest.Net.
El formulario es el siguiente:

Infraestructura |:| |§| fz|

vo  Edicion Vel

E Irnprirnir

Informacian | IMantenimientos |

5 :fD'r_“atCié: e Codigo Nombre ESPACIOS DE TRABAJO |
eqistirode Mantenimi

Tipo |001 [3| |Espacic- de trabajo |

Responsable (g [.] [PeDRO DE LA OSA SAEZ |

Empresa responsabls | LIMPIEZAS CRISTAL LOPEZ 5.1

Observaciones | La limpieza de las instalaciones se realizan dos dias a la Semana, Martes v Jueves
narmalmente, por una empresa externa, Los espacios de trabajo que se limpian diariamente
son: el despacho, sala de reuniones, sala de empleados, taller v bafios. Cada cierta tiempo se
limpian los cristalas

Como se puede observar en la imagen, el formulario de infraestructura se divide en
tres apartados: Informacion, Registro de Mantenimientos y Documentos. A
continuacion se detalla la informacion de cada una de ellas.

INFORMACION

En este apartado se recoge informaciéon genérica sobre la infraestructura y el
mantenimiento a aplicarle a la propia infraestructura. Los campos son los
siguientes:

Informacion

Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguirla
infraestructura que damos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacion nos
asignara automaticamente el siguiente al ultimo c6digo introducido. Para que esta
opcion funcione correctamente, los cédigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico logico.
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Nombre. Campo obligatorio que nos permite indicar el nombre dela
infraestructura que estamos dando de alta.

Tipo. Seleccion del tipo de infraestructura al que hace referencia la infraestructura
que estamos dando de alta.

Responsable. Personal de nuestra empresa que es el responsable de la
infraestructura en cuestion.

Empresa Responsable. En caso de que una empresa externa sea la responsable de
su mantenimiento, podemos indicarlo en este campo.

Observaciones. Campo de texto que nos permite incluir una serie de
observaciones relacionadas con la infraestructura.

Mantenimientos

En la segunda pestafia de la seccion de informacion es donde debemos indicar los
mantenimientos a realizar en la infraestructura dada de alta. Ademas permite
indicar el responsable del mantenimiento, la ultima fecha de realizacién y la
periodicidad con la que se va a realizar el mantenimiento en cuestién. Una vez que
le asignemos la periodicidad, dentro de la segunda seccién de "Plan de
mantenimientos"” podremos obtener informacion de la fecha con la que se debe
realizar el mantenimiento.

Informacian | Manktenimienkos

Manktenimienkto
Descripcidn Ultima Fecha Responsable Periodicidad | Aukomatico Evidencia
ﬂ LIMPIEZ & 09072009 WAMESSA LASULLESM  Martes v Jueve

Ademas, existe un campo llamado Automatico, que si esta seleccionado, se genera
de forma automatica el registro del mantenimiento como que se ha realizado. La
aplicacion permite la opciéon de que los registros de los mantenimientos como
realizados se generen de forma automatica, para ello debe de estar seleccionada la
casilla de Automatico. Hay que tener en cuenta que en caso de que se haya
realizado el mantenimiento por cualquier circunstancia se deberd modificar el
registro en cuestion ya que se genera de forma automatica. Si no esta seleccionada
esta casilla, deberdn generarse manualmente las evidencias de su realizacidn.

REGISTRO DE MANTENIMIENTOS

Automaticamente, una vez que hayamos incluido en la secciéon anterior la
periodicidad con la que se van a realizar los mantenimientos asignados a dicha
infraestructura, se generaran en este apartado los registros correspondientes.
Cada registro lleva la fecha con la que se debe realizar el mantenimiento, el
responsable del mismo, el mantenimiento de que trata y un campo que nos indica
si se ha realizado o no. Es como un historico de los registros de mantenimientos.

Mo6dulo CALIDAD GotelGest.Net 32



ﬁ\

gotelgestenet s

Software Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

En caso de tener seleccionada la opcién de automatico, los registros son generados
con la opcion de Realizado marcada, en caso contrario deberemos de seleccionarlo
manualmente. Una vez marcado el registro como realizado (manual o
automaticamente) la aplicacion ya incluye la fecha en la que se debe realizar el
préximo mantenimiento.

DOCUMENTOS

En caso de disponer de la funcionalidad de la gestién documental dentro de la
licencia adquirida, en este apartado se puede incorporar toda la documentacion
relacionada con la infraestructura.

16. Registro de Mantenimientos

El formulario de registro de mantenimiento nos ofrece informacion relativa acerca
del mantenimiento de la infraestructura. Se accede a el estando en la vista de
Registros de Mantenimiento haciendo doble click en el registro en cuestion. El
formulario es el siguiente:

". Registro de Mantenimiento

frchivo  Edicion  Wer Ayuda

™ cuardar Cancelar | & Imprimir

Informacion

I

Fecha |I:|1,|'III?,I'2EIEI‘3 hd |

Infraestructura | Software de gestion GotelGest, Met |

Mantenimienta | REYISION |

Responsable | yaANESSA LAGULLON DOMINGLEZ |

Fealizada

Ohservaciones

Como se puede observar en la imagen, el formulario nos muestra informacién
acerca del mantenimiento donde tinicamente podemos modificar algunos campos
como la fecha en la que se realiza el mantenimiento, la seleccion o deseleccion de si
se ha realizado o no, e incluir texto dentro del campo de observaciones. Los
campos que contiene el formulario son los siguientes:
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NHS.0017/2010

Fecha. Fecha en la que se realiza el mantenimiento. Por defecto la aplicacién nos
indica la fecha en la que se deberia de haber realizado, aunque podemos
modificarla por si ha habido algun retraso...

Infraestructura. Campo informativo que nos muestra la infraestructura a la que
hace referencia.

Mantenimiento. Campo informativo que nos muestra el mantenimiento a realizar.
Esta informacién es adjuntada de forma automatica

Responsable. Campo informativo que nos muestra quien es el responsable del
mantenimiento de la infraestructura.

Realizado. Campo que nos indica si el mantenimiento previsto se ha realizado o
no. Podemos modificarlo manualmente.

Observaciones. Campo de texto donde podemos agregar algiin comentario al
mantenimiento en cuestion.

17. Peticiones Internas

Las peticiones internas son consideradas por la aplicacion como comunicaciones
internas de no conformidad en relacién a un trabajo en cuestiéon. Cuando una
incidencia es detectada por personal de la empresa, se debe generar una
Peticién en la aplicacidn. En la peticion dada de alta se debe indicar el personal que
la emite, el trabajo o proyecto al que esta asociada, una descripcién detallada y la
causa que lo ha provocado. Como enel caso de registrar incidencias y
reclamaciones, en este apartado se pueden generar acciones relacionadas con la
Peticién. La diferencia radica en que se pueden aplicar tanto acciones correctivas
como preventivas para solucionar la peticiéon generada. El tipo de accién a la que
hace referencia se debera seleccionar al dar de alta de alta la accién en cuestion. El
formulario es el siguiente:

A& Peticion interna

Archive Edicion  Yer Awuda

Informacidn | Acriones Correctivas | Preventivas |

Codigo o001 Fecha 2000442008 W
Personal | 6400006 ()| | vANESSA LAGULLON DOMINGLEZ |
Trabajo | Mantenimiento |

Descripcion Problemas con mantenimiento a clientes

Causa Solo disponemos de 2 licencias de soporte v cuando el tercer clisnte esta en espera le tenemos que decir
que llame mas tarde.
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Como se puede observar en la imagen, el formulario de Peticiones Internas,
contempla dos apartados: Informacién, donde se debe indicar informacién
genérica sobre la peticion, y las Acciones Correctivas/Preventivas a llevar a cabo
para solucionarla.

Informacion

Codigo. Campo obligatorio y Unico que nos permite distinguirla Peticién que
damos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos asignara automaticamente
el siguiente al ultimo co6digo introducido. Para que esta opciéon funcione
correctamente, los codigos anteriores deben de llevar un orden alfanumérico
logico.

Fecha. Fecha en la que se da de alta la peticion en la aplicacion.

Personal. Seleccion de la persona de la empresa que emite la no conformidad. Este
campo es seleccionado del personal de la empresa dado de alta en
Archivo/Empresas/Personal del apartado de gestion.

Trabajo. Campo obligatorio donde debemos indicar el trabajo o proyecto
relacionado con la Peticion.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcién sobre la
peticién que estamos dando de alta.

Causa. Campo de texto que nos permite indicar la causa que ha generado la
peticién que estamos dando de alta.

Acciones Correctivas/Preventivas

Dentro del apartado de acciones correctivas o preventivas, podemos incluir las
acciones tomadas a cabo para la resolucion de la peticién generada. A su vez, todas
las acciones generadas para la resolucién de las peticiones, incidencias o
reclamaciones, se guardaran automaticamente y podran consultarse dentro de la
vista de Acciones Correctivas/Preventivas.

Informacian | Acciones Correckivas | Preventivas

Acciones Correctivas

Fecha Tipo Fecha Limite  Mombre Estado Sequi Descripoion Chservz
ﬂ 20/04/2009 Accidn correctiva 21/04f2009 Solucionado Comprar otra licencia de sopo ¥a se ha
JL: »

% Tokal Acciones solucionadas | 100
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18. Incidencias de Compras

En nuestro proceso de compras, se pueden producir incidencias que pueden
afectar relaciones futuras con el proveedor en cuestion. Las incidencias pueden ser
originadas por varios motivos, pudiendo ser dadas de alta en la aplicaciéon desde
los propios documentos de compra (en caso de tratarse de una incidencia
relacionada con el documento de compra en cuestién), desde la ficha del
proveedor, o desde la opcion del menu de Calidad habilitada para ello en
Calidad/Incidencias de compras. El formulario es el siguiente:

& Incidencia

Edicion  Wer  Awoda

InfFormacian | Acciones inmediakas || Acciones Disciplinarias || Acciones Cnrrectivasl

Cadigo Fecha |pg/ms/2009 + | Tipodeincidencia | oot [ Retrasosen la entrega

Proveedor |F|  [.J |MUEBLESELITES.L |

D ocumento

(&) Minguno (Presupuesta (Pedido (albaran (JFactura Documento | | |
D ezcripoion

Cauza

Tipo de Causa  ()Producto o Material (JProcedimienta o servicio (®)0tros

Como se puede observar en la imagen, el formulario de incidencias consta de
cuatro apartados: Informacion, donde podremos encontrar informacion genérica
sobre la incidencia, Acciones Inmediatas, donde se indicara la accién inmediata a
tomar, Acciones Disciplinarias, donde si es necesario indicaremos la accién
disciplinaria a aplicar para resolver la incidencia, y Acciones Correctivas, donde
podemos indicar la accién correctiva a tomar para solucionar la incidencia.

Informacion

Coédigo. Campo Unico y obligatorio que nos permitira distinguir la incidencia que
estamos dando de alta. A través de la tecla F12 la aplicacién podra asignar de
forma automatica el siguiente al ultimo cédigo introducido en la aplicacidn,
siempre y cuando en nimero anterior introducido siga un orden alfanumérico.
Fecha. Fecha en la que se da de alta la incidencia.

Tipo Incidencia. Posibilidad de seleccionar a qué tipo de incidencia pertenece la
incidencia que se esta registrando.

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 36



gotelgest.net

Proveedor. Seleccién del proveedor sobre el cual estamos emitiendo la incidencia.
En caso de incluir la incidencia desde un propio documento, este dato se rellenara
de forma automatica.

Documento. En caso de que la incidencia trate sobre un documento en cuestiéon
podemos seleccionar el tipo y el numero de documento en cuestién y
automaticamente se incluira dicha incidencia en el documento. En caso de no hacer
referencia a ningiin documento, deberemos de seleccionar la opcién de ninguno.
En caso de dar de alta la incidencia desde el propio documento de compra, estos
datos se adjuntaran de forma automatica.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcién sobre la
incidencia que estamos dando de alta.

Causa. En este apartado podemos seleccionar el tipo de la causa e incluir una
descripcion sobre la misma.

Acciones Inmediatas

Informacian |} Acciones inmediatas ;| acciones Discplinarias | Acciones Correctivas
Dezcripcion
Agignacian
& redlizar antes del " cerrada L]
Fecha de asignacian w | Responsable E]

Las acciones inmediatas, son aquellas acciones llevadas a cabo de forma inmediata
para evitar males mayores.

Descripcion. Campo de texto, donde podemos incluir una descripcién sobre la
accion inmediata a realizar.

Asignacion. Campos de fechas, donde debemos indicar la fecha antes de la que se
debe llevar a cabo la accion inmediata, asi como la fecha en la que ha sido asignada.
Responsable. Asignacion de la persona responsable de llevar a cabo esta accién
inmediata.

Cerrado. Permite cerrar la incidencia en caso de que la accién inmediata tomada
haya solucionado la incidencia planteada y no sea necesario tomar otro tipo de
acciones.

Acciones Disciplinarias
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Informacion | Acciones inmediatas | Acciones Disciplinarias | acciones Correctivas

Medidas Disciplinarias
Fecha Cadigo Mombre Descripcidn
E 041212008 ool Debido a un error en la Factura, la medida a tomar es no co

Las acciones disciplinarias son otro tipo de medidas que se pueden tomar para
resolver la incidencia. Las medidas disciplinarias nos ofrecen la posibilidad de
bloquear al proveedor en un momento dado y son dadas de alta desde
Calidad/Maestros/Medidas Disciplinarias.

Acciones Correctivas

Las acciones correctivas son otro tipo de medidas que pueden corregir la
incidencia dada de alta. Estas acciones son dadas de alta en el momento y
conservan su historial dentro de la opcién del menu en Calidad/Acciones
Correctivas-Preventivas.

Informacion | Acciones inmediatas | Acciones Disciplinarias | Acciones Correctivas

Acciones Carrectivas

Fecha Codigo Fecha Limite Descripcion Ohbservaciones

19. Reclamaciones de clientes

Los clientes pueden remitirnos sus reclamaciones relacionadas con el trabajo
proporcionado. Estas reclamaciones nos serviran como base para mejorar el
servicio prestado a los mismos. Estas reclamaciones pueden ser dadas de alta
desde la propia ficha del cliente, desde los documentos de venta o bien desde la
opcion que se encuentra dentro del ment del médulo de Calidad. El
formulario para darlos de alta es el siguiente:
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i Reclamacidn

archivo  Edicion  Wer  Avuda

™ o ardar

Informacidn | Acciones inmediatas || Acciones Correctivas || Seguirmienta |

Cédigo ooy | Fecha |0B/07/2009 v | Cliente (4012 [ |PRODUCTOS HERMESA,S.L. |
Drocumenta
(®)Ninguno (Presupussta ()Pedido (yalbaran ()Factura Daocumento | | |
Descripoion

Ha llamado bastante enfadado reclamandonos su impresora de ticket porgue dice que todavia no ha llegado v que hace muchisimo
tiempo gue la pidid. Ha dicho que si mafiana no la tiene alll que anulemos toda la operacion v que nos devuelve la gue tiene v va esta,
La lamada ha sido atendida por Vanessa,

Causza

Tipo de Causa  (_)Producta o Material (®)Pracedimienta o servicio ()0tros

Mo le hemos enviado bodavia la impresora de tickets gue solicito hace mas de dos meses,

Como se puede observar en la imagen, el formulario de reclamaciones de clientes
esta dividido en cuatro apartados: Informacién, donde se debe incluir la
informaciéon genérica sobre la reclamaciéon emitida por el cliente, Acciones
Inmediatas, donde incluiremos la accién inmediata tomada para solucionar la
reclamacion de forma inmediata, Acciones Correctivas, donde se debera indicar
la accidén correctiva a llevar a cabo para la solucién de la reclamacién emitida por el
cliente y el Seguimiento, donde se indicara el seguimiento de silas acciones
tomadas han resultado efectivas para solucionar el problema o no. La pestafia de
seguimiento solamente se activara una vez que la reclamacion esté cerrada con la
finalidad de valorar su eficacia.

Informacion

Coédigo. Campo obligatorio y Uinico que nos permite distinguir las reclamaciones
que damos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacion nos asignara
automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta opcién
funcione correctamente, los co6digos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico logico.

Fecha. Fecha en la que se da de alta la reclamacién emitida por el cliente.

Cliente. Seleccién del cliente que nos ha emitido la reclamacion. En caso de dar de
alta la reclamacion desde el propio documento de venta, este dato sera incluido de
forma automatica.

Documento. En caso de que la reclamacién sea en relaciéon a un documento en
cuestion permite indicar el tipo de documento en cuestiéon o bien indicar que no
hace referencia a ninguno de los documentos relacionados con el cliente. En caso
de dar de alta la reclamacion desde el propio documento estos datos se adjuntan
de forma automatica.

Descripcion. Campo de texto que permite indicar la descripcién de la reclamacion
emitida por el cliente.
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Causa. Seleccién del motivo de la causa y posibilidad de indicar una descripcién
sobre la misma.

Acciones Inmediatas

Dezcrpoion
Agignacion
A realizar antes del | Qe0o/2009 cerradn L]
Fecha de asignacidn | Qg/09/2009 + | Responsable E]

Dentro del apartado de acciones inmediatas, debemos de indicar, como su propio
nombre indica, la accién inmediata tomada en la reclamaciéon emitida por el cliente
dentro del campo de descripcién.

Asignacion
A realizar antes del. Seleccion de la fecha antes de la que debe de tomar acciones
contra la presente reclamacion emitida por el cliente.
Fecha de asignacion. Fecha en la que es asignada esta reclamacién para su
tramitacion.
Responsable. Responsable de la correcta tramitacién de la reclamacion.
Cerrado. Hay veces que simplemente una acciéon inmediata puede solucionar la
reclamacion emitida por un cliente. Para ello existe la casilla de cerrado, para que
la reclamacién se de por cerrada sin necesidad de aplicar ninguna accién
correctiva. Una vez que demos por cerrada una reclamacién mediante esta opcidn,
en el formulario nos aparecera una nueva pestafia llamada "Seguimiento". Esta
pestafla nos va a permitir realizar un seguimiento sobre si la accion inmediata
realizada ha tenido el efecto deseado o no. El responsable de su seguimiento sera el
personal designado dentro de la pestafia de seguimiento. Dentro de la pestafia de
seguimiento existen los siguientes campos:
¢ Responsable Seguimiento. Permite indicar el personal que ha realizado el
seguimiento de la reclamacion emitida por el cliente
¢ Fecha seguimiento. Asignacion de la fecha en la que se debe de realizar el
seguimiento de la reclamacion realizada.
e Estado. Estado que adopta la reclamacion del cliente una vez realizado el
seguimiento de la accion tomada.
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e Observaciones. Campo de texto donde se pueden incluir las observaciones
correspondientes al seguimiento de la reclamacidn realizado.

Acciones Correctivas
Serie de acciones tomadas para la correcta tramitacion de la reclamaciéon del
cliente y que esta no se vuelva a dar.

Informacidn || Acciones inmediatas | Acciones Correctivas

Acciones Carrectivas

Fecha Codigo Fecha Limite Descripoion Observaciones Seguimients

1=

% Total Acciones solucionadas |0

Sobre estas acciones correctivas tomadas para la correcta tramitaciéon de la
reclamacion emitida por el cliente se puede realizar un seguimiento posterior de
las misma para llevar un control sobre si ha tenido éxito o no la accién correctiva
llevada a cabo, pero como se ha especificado anteriormente, la pestafia de
seguimiento solamente se activara en el caso de que la reclamacion se cierre desde
el apartado de acciones inmediatas para valorar su eficacia.

20. Acciones Correctivas/Preventivas

Dentro de esta opcibn de menu se encuentra la vista de Acciones
Correctivas/Preventivas. Esta vista inicamente nos muestra las distintas acciones
correctivas y preventivas dadas de alta en la aplicacion. Estas medidas son
tomadas como medidas de prevencién y correcciéon para solucionar cualquier
incidencia, reclamacion o peticion emitida.

Estas acciones pueden ser dadas de alta desde los formularios de incidencias,
reclamaciones o peticiones creados. El mismo formulario llamado planes de accién
permite crear tanto una accién preventiva como una correctiva, aunque el tipo
dependera del formulario origen. El formulario para darlos de alta es el siguiente:
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% Plan de Accidn |Z”E|PS__<|

Archivo  Edicion Wer  Avuda

'E Guardar Cancelat = Imptirnir

# Informacicr m| Sequiniento

<" Histérico Codigo |Fecha [pgjiyjog v Procedencia |:| Cédigo procedencia |:|
Proceso | Proceso de Yentas [) Tipe | | Pricridad
Tipo Personal | E]| | | Responsable | E]H |
Estado Accidn | E]| & realizar antes de

Descripcion descripcon

Empreza; ** EMPRESA DE PRUEBAS ™ | Usuaric: sa | 06/11/09 125715 MLk

Como se puede observar en la imagen, el formulario se divide en dos apartados:
Informacion, donde debemos incluir la informacién genérica de la acciéon a dar a
realizar, y Seguimiento, donde podemos indicar el seguimiento realizado sobre
esa accidn para comprobar su eficacia.

Informacion

Codigo. Campo unico y obligatorio que nos permite distinguir las diferentes
acciones dadas de alta en la aplicaciéon. Al pulsar sobre la tecla F12 la aplicacion
nos indicara el siguiente al ultimo cédigo introducido, siempre y cuando los
codigos anteriores lleven una relacion alfanumérica.

Fecha. Fecha en la que se da de alta la accion.

Procedencia. Formulario de procedencia que ha generado la realizacién de este
plan de accion. Se trata de un campo no editable.

Categoria. Campo obligatorio que nos permite seleccionar la categoria de nuestra
empresa que esta relacionada con la accién a realizar.

Tipo. Seleccion del tipo de accién que se va a realizar. Dependiendo del apartado
desde el que lo demos de alta sera preventiva o correctiva, sin posibilidad de
seleccionarla. En este caso, al darla de alta desde una no conformidad, podemos
seleccionar el tipo de accion a realizar.

Prioridad. Selecciéon de la importancia que tiene la realizacion de este plan de
accion.

Personal. Seleccién del tipo de personal que va a llevar a cabo esta accion.
Responsable. Seleccion del responsable de la realizacién de esta accion. El
responsable a su vez debe de pertenecer al tipo de personal previamente
seleccionado en su ficha para que aparezca en la lista de seleccidn.

A realizar antes de. Fecha limite para llevar a cabo la accién.

Descripcion. Campo obligatorio donde deberemos incluir una descripcién del plan
de accién a llevar a cabo.

Seguimiento
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Mediante esta segunda opcién podemos llevar a cabo un seguimiento sobre el plan
de accién realizado. Los campos contemplados son los siguientes:

% Plan de Accidn

A Edicion W y
E E dar ce & Imprimir | 4
# Informacicn Informacion | Seguimisnto |
< Histérico Respansable |DDDS E]| |Vanessa Lagulldn Dominguez |
Fecha del Sequimienta Estado Sequimiento | salucionado E]| Eficaz

Chservaciones | |

Empreza; ™ EMPRESA DE PRUEBAS ™ | Usuaric: sa | 06/11/0912:58:38 MLk

Seguimiento. Seleccion del personal de nuestra empresa que ha realizado el
seguimiento.

Fecha del Seguimiento. Fecha en la que se ha llevado a cabo el seguimiento del
plan de accion.

Estado Seguimiento. Seleccidn del resultado del seguimiento. Estos estados deben
ser dados de alta con anterioridad desde los ficheros maestros del mdédulo de
Calidad de GotelGest.Net: Calidad/Maestros/Estados de seguimiento.

En caso de que el seguimiento realizado al plan de acciéon adopte un estado de
seguimiento calificado como final, se nos activara unas opciones de texto donde
podemos indicar si la medida adoptada ha sido eficaz o no y los motivos.
Dependiendo de si la medida ha sido eficaz o no, apareceran unos campos u otros
en la parte inferior del formulario.

Observaciones. Campo de texto donde podemos indicar una descripcion del
seguimiento realizado y las observaciones advertidas durante su proceso.

21. Tareas

Esta opcidon de menu se trata simplemente de una vista desde donde podemos ver
todas las tareas que se han ido generando relacionadas con el seguimiento de
reclamaciones, acciones preventivas, acciones correctivas, mantenimiento de
infraestructuras, objetivos...

En este caso la vista nos permite abrir la tarea en cuestiéon haciendo doble click en
la linea previamente seleccionada o bien pulsando la acciéon de menu “Abrir Tarea”
con la linea previamente seleccionada y podremos modificarla.
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La finalidad de esta vista es tener recogidas en una Unica ventana todas aquellas
tareas que tiene que hacer cada una de las personas de la empresa relacionadas
con la calidad.

22. Encuesta de Clientes

Las encuestas son de obligatorio cumplimiento para una correcta gestion de la
calidad en nuestra empresa. Estas encuestas permiten conocer el grado de
satisfaccion de nuestros clientes de cara al trabajo realizado por nuestra empresa.
Las encuestas de clientes pueden ser dadas de alta en la aplicacién desde la propia
ficha del cliente o bien desde la opcion del menu destinado para ello dentro del
mddulo de Calidad. Aunque se den de alta desde esta segunda opcidn, aparecera
también disponible en la propia ficha de cliente. Las encuestas tipo genéricas
previamente han debido darse de alta en el apartado de encuestas disponible
dentro de los maestros del médulo de calidad.

Hay que tener en cuenta, que cada vez que demos de alta una nueva encuesta, la
media de satisfaccién de la propia encuesta disponible dentro los maestros en el
apartado de Encuestas irdn variando conforme a los nuevos resultados
introducidos.

El formulario de encuesta de clientes es el siguiente:

&'  Encuesta de cliente

archiva  Edicion  Wer Awuda

™ Siardar Cancelar __rg & Imprimir
Infarmacitn Sugerenciasl
Cédigo Fecha |p2/12/2008 + | Cliente [gp3 (L) | cLEnTe 3 |
Encuestado | [I]| Documento | E]| | |
Encuesta [ .| |ENCUESTA A NIVEL DE HARDWARE |
Resultadas Encuesta
Prequnta Respuesta

Atencidn personal de Hardware Excelente

Asesoramiento Hardware Excelents

Calidad Hardware Excelente
p | Cumplimiento plazos Hardware Excelente

Resulkada |Excelente |

Como se puede observar en la imagen, este formulario consta de dos apartados:
Informacion, donde se debe incluir la informacion genérica sobre la encuesta, y
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Sugerencias, donde se pueden incluir los aspectos positivos y negativos de la
encuesta realizada.

Informacion

Codigo. Campo obligatorio y tUnico que nos permite distinguirlas diferentes
encuestas de clientes dadas de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos
asignara automaticamente el siguiente al ultimo cddigo introducido. Para que esta
opcion funcione correctamente, los codigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumeérico légico.

Fecha. Seleccion de la fecha en la que se ha realizado la encuesta.

Cliente. Seleccion del cliente al que se le ha realizado la encuesta.

Encuestado. Posibilidad de incluir los datos de la persona encargada de realizar la
encuesta. Estos datos son cogidos de los recopilados en la secciéon de personas de
contacto de la ficha del cliente en cuestién.

Documento. Tenemos la posibilidad de vincular la encuesta a una factura de venta
determinada, aunque no se trata de un campo obligatorio.

Encuesta. Campo obligatorio donde debemos de seleccionar el tipo de encuesta a
realizar al cliente. Estas encuestas previamente han debido ser dadas de alta
dentro de Calidad/Maestros/Encuestas.

Una vez seleccionada el tipo de encuesta a realizar al cliente, las preguntas se
adjuntaran de forma automatica en la parte inferior del formulario. En cuanto a las
posibles respuestas, éstas se encuentran registradas en Calidad/Maestros/Niveles
de Satisfaccién y son comunes para todas las encuestas dadas de alta en la
aplicacion. Deberemos de seleccionar en cada caso la respuesta emitida por el
cliente en el desarrollo de la encuesta.

Resultado. En la parte inferior derecha de este primer apartado del formulario de
encuestas de clientes, tenemos el campo de resultado que lo que hace es una media

de las respuestas emitidas por los clientes.

Sugerencias
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" Encuesta de cliente

archivo  Edicion  Yer Ayuda

™ Cyardar Cancelar T | & Imprimie

Informacién | SU9erendias

Aspectos Positivos
Sugerencias de aspectos positivos

Aspectos Megativos
Sugerencias de aspectos negativos

Dentro del segundo apartado del formulario de "encuesta de clientes" se pueden
incluir las conclusiones obtenidas de la realizaciéon de la presente encuesta en
cuanto a los aspectos positivos y los aspectos negativos detectados tras su
realizacion.

23. Informe Encuestas de Clientes

Esta opcion de menu es una vista de informes de encuestas de clientes,
donde podemos observar un informe completo de las diferentes encuestas
realizadas a nuestros clientes. Cada una de las lineas obtenidas dentro de esta vista
corresponde a cada una de las preguntas emitidas en las encuestas a los clientes.
Desde esta vista podemos obtener informes bastante completos sobre las
encuestas realizadas, la media de satisfaccién del cliente... La vista es la siguiente:

Informe Encuestas de clientes x

Informe Encuestas de clientes

Buscar | | Por | Cliente w| Vista g Todos v

il Fecha Cliente Mombre Encuesta Pregunta Respuesta Mombre Media Media

06,/08/200 Pedro Ruiz Santa ENCUESTA DE SATISFACCIO 1.Pregunta encuesta 1 Muy bien Muy bien 5
06/05/2009  Pedro Ruiz SantaM  EMCUESTA DE SATISFACCION 2. Pregunta encuesta 2 Moy bien Moy bien 5
06/05/2009  Pedro Ruiz SantaM  ENCUESTA DE SATISFACCION 3. Pregunta encuesta 3 Muy bien Muy bien 5
05/08/2009  Pedro Ruiz SantaM  EMCUESTA DE SATISFACCION 4, Pregunta encuesta ¢ Muy bien Muy bien 5
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Dentro del médulo de Calidad, existen otra serie de factores que le afectan
directamente pero que se encuentran situados dentro del apartado de la gestion de
gotelgest.net, son los siguientes:

24. Personal

El formulario de personal se encuentra disponible dentro del apartado de gestion
de GotelGest.Net en Archivo/Empresas/Personal. Desde esta opciéon es donde
daremos de alta el personal que conforma nuestra empresa. La ficha de personal
podra variar su contenido dependiendo de los mdédulos que tenga instalados, es
decir, depende de la licencia adquirida. En caso de disponer del médulo de Calidad
instalado, el formulario es el siguiente:

% Personal: 002 MAYTE DE LAS HERAS =13

m| Personal || Wacaciones || EBiajas v ausencias || Modelo 145 |

a Informacidn Logatipa

£J) PersonasContacio CIF/NIF |?8596625T |[_] Cadigo |goz [:]

P Direcciones Envio Nombre [Ma¥TE DE Las HERAS I |

@ Domicilioz Cobro 3 .
Razdn Social | |

n Formacion -

E Domicilin | AVDA. DE LAS ANGUSTIAS, 65 |

3 Experiencia .

3l Documen'® Localidad [QuInTANAR DEL REY | CédigoPostal  [16584 | [ eleccién |[ Eliminar |
Pravincia | CLUENCA E]| M.LF, Intenacional | |
Regidn [ CASTILLA LA MANCHA | GrupoEmpresa | [
Zona Econdmica | LINION ELIROPEZ, E]| Actividad Empresatial | E]|
Pais | ESPARIA E]| Fecha filka
Idioma | E]| Fecha Modificacisn
R.G.5A. | | Es Persona Fisica
Teléfonos Internet
Teléfono 1 |969216589 | EMail 1 | |
Teléfono 2 | | EMail 2 | |
Teléfona Mdwvil | | Wieb 1 | |
Fax | 69568465 | web 2 | |

Como se puede observar en la imagen, el formulario de personal esta dividido en
varios apartados, que detallaremos a continuacién:

INFORMACION

El apartado de informacién contempla la informacién general del personal que
estamos dando de alta.

CIF/NIF: Codigo o Numero de Identificacién Fiscal segiin sea persona juridica o
fisica.

Codigo: Codigo numérico que asignaremos a fin de su identificacion interna.
Nombre: Nombre comercial del nuestro personal.
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Razon Social: En el caso de personas juridicas o fisicas que giren con nombre
comercial distinto al anterior, identificaremos aqui su nombre a fin de su
tratamiento fiscal.

Domicilio: El domicilio social o fiscal, indicando calle, nimero, bloque, piso,
puerta, etc.

Localidad y Cédigo Postal: Del domicilio del personal.

Provincia: Podremos buscarla en las tablas generales o bien indicarla
manualmente.

Region: Una vez introducida la provincia buscard en las tablas generales y
seleccionara la correspondiente.

Zona Economica y Pais: Usard las tablas generales automaticamente o bien
podremos modificarla con el botén de busqueda al efecto.

Idioma: Podremos seleccionar un idioma en concreto que se utilizara para emitir
las lineas de los documentos al personal en este idioma. Para ello, en la ficha del
articulo tendremos que definir también la descripcion del articulo en el idioma
correspondiente. Los diferentes idiomas los podremos crear en Archivo -> Idiomas.
R.G.S.A: Registro general sanitario de alimentos. Este registro de identificaciéon
unico lo debe tener cualquier persona o empresa que se dedique a producir
alimentos.

N.LF. Internacional: Es el Cédigo asignado por el Ministerio de Hacienda a fin de
utilizarlo en las compraventas intracomunitarias y extracomunitarias con
convenio.

Grupo Empresa: Podremos utilizar el botén de busqueda para seleccionar el
grupo al cual pertenece esta empresa. Un Grupo de Empresa es una entidad
comercial o mercantil que aglutina a otras de menor dimensién. Lo podremos
crear en el menu Archivo -> Empresas -> Grupos Empresariales

Actividad Empresarial: Seleccionaremos con el botén de buisqueda la actividad
desarrollada por el personal. Dicha Actividad la podremos crear en el menu
Archivo -> Empresas -> Actividades Empresariales. Es un dato que se utilizara con
fines estadisticos para de esa forma identificar las actividades comerciales y su
rendimiento de forma agrupada.

Fecha de Alta y Fecha de Modificacion: Se utilizara el primero para indicar el
comienzo de las operaciones con el personal y el segundo para identificar las
posibles variaciones que en sus datos hayamos realizado.

Es persona fisica: Nos permite indicar si la persona que estamos dando de alta es
persona fisica o no.
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% Personal: 002 MAYTE DE LAS HERAS (=13
Archivo  Edicion  Yer Avuda
E E Guardar Cancelar TFE & Imprimir
«
= . | InFormacién acaciones " Bajas vy ausencias " Modelo 145
s Infomacidn
Forma P
g Persongs Gant orma Fago |TRANSFERENCIA BAMCARLA E]l
*% Direcciones Envio Retencién | E]l
@ Domicilios Cobro
o
£ Formacién t IRPF 0,00%
T S5
=] Esperiencia Régimen T¥A | ]
; Documentos
Es Conductar [}
Cta, Contable 215454
Puesto de trabajo [gog [ caLman |
Usuario | E]| Calendario Laboral E]l

Observaciones

Forma de Pago: Forma de pago que tenemos habitualmente con este empleado.
Retencion: Aqui indicaremos el tipo de retenciéon que le aplicamos a este
empleado.

% IRPF: Porcentaje de IRPF que le aplicamos a este empleado.

Régimen de IVA: Régimen de IVA que le aplicamos a este empleado.

Es conductor: Seleccionaremos esta casilla si el personal es conductor.

Cta. Contable: Cuenta contable asignada al personal.

Puesto de trabajo: Seleccion del puesto de trabajo que desempefia el personal en
la organizacion. El puesto de trabajo debe de estar dado de alta previamente.
Usuario. Seleccién del usuario al que hace referencia de nuestra base de datos.
Calendario Laboral. Nos permite seleccionar un calendario laboral independiente
aplicable al personal en cuestion.

Observaciones: Campo de texto para incluir cualquier tipo de comentario.

El tercer apartado de la seccidn de informacion hace referencia a las vacaciones del
personal con la finalidad de tenerlo controlado y saber su periodo vacacional.
Tenemos la posibilidad a través de las fechas de realizar filtrados en los dias
totales. Para ver los resultados pulsar sobre "Ver Vacaciones".
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| Infarmacidn || Personal

{| Bajas y ausencias " Modelo 145 |
|a Infarmacion
& Personos Contn Fechalnicio |nt/o1jz011  +| FechaFin 31/12{2011 |+ | TotalDias 21,00 W}
*% Direcciones Envio Vacaciones
a Domicilios Cobro Desde Hasta Dias Descripcicn
R Fommacion y |02f05iz011 06/05/2011 5
%) Experiencia 18{05/2011 31/05/2011 16 Wacaciones de verano
| Documentos

El dltimo de los apartados de la seccién de informacién es donde podemos incluir
las bajas y ausencias causadas por el empleado en cuestidn.

& Personal: 002 MAYTE DE LAS HERAS

o  Edicion

5
| a Infarmacidn

¥ alsancias || Modela 145 |

£] Personas Contacto

Fechalnicio |pyjo1jzo11  » | FechaFin

5 Direcciones Envio

a Domicilios Cobro Desde

Hasta Dias
£ Formacisn 18{04/2011 18/04/2011 1
| Experiencia y |26/05/2011 o 26(05(2011 1

j Documentos

31122011 w | Taotal Dias 2,00 Ver Bajas

Bajas v ausencias
Descripcion
Dentista
Médica

El Ultimo apartado de la seccién de informacién esta relacionado con los datos
laborales para rellenar el modelo 145 del impuesto sobre la renta de las personas

Md6dulo CALIDAD GotelGest.Net

50



gotelgestenet s

Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

fisicas del empleado en cuestion. También existe un informe para imprimir estos
datos.

% Personal: 002 MAYTE DE LAS HERAS
Archivo  Edicion Ver Ayuda

™ Guardar Cancelar T | & Imprimiv ‘ #

« =
= ————— ~ ‘ Informacion | Personal H Vacaciones H Bajas y ausenci:
|5 Informacién ? R
£ Personas Contacto Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo Modelo =
% Ditccrioes Emid Comunicacién de datos al pagador (art. 82 del Reglamento del L.R.P.F.) 145
@ Donmicilios Cobro
o Si prefiere no icar a la empresa alguno de los datos siguientes, la retencion que se le practique podria resultar superior. i En o) o
n Formacién recuperara la dﬂevenc:a si procede cuando se tramite su solicitud de devolumon por parle de la Agencia Tributaria, en el supuesto de no tener obligacion d
o s F.
(&) Experiencay o oy Orgénica 15/19%9,de 13 de 6n de Datos de Cardcter Personal,
| Documentos previamente de la existencia de un llcnero rpersonal, de la finalidad de Ia recogida de éstos y de los dela de i
. en'sucaso, X 4
1.- Datos del perceptor que efectia la comunicacién Datos Modelo 145
NLF . 78596625T
Espacio reservado para la etiqueta identificativa
Stno d 3 ol .
i N.LF. primer apelido, segundo apelido y nmmr:
Importante: los perceptores que accedan ) w p'lm' puesto de trabajo.
En tal caso, pongase su Detegacion
0 Adminkstracitn de 1a Agenca Trbutana, dondo e serdn icktidas.
Afio de nacimiento (consignose on todo caso) .......... #J
Situacion familiar Saiterola, viudofa, 3 K 18 3f0s 0 judici
que Vd. sin convivi tambi el otro progenitor, s ignar al menos un hip
e 2 dd bste icac C
Casodolay. legaimanto cuy 1,500 01r0s anualos, oxCkIaS B EXOMAS ... i %
NIF. casila 2, consigne en it 3 1
i S e s e
(Marque il U
- Ademas, tengo acredada necesidad do ayuds
Discapacidad (grado de minusvalia reconocido)  jguai o superior al 33% o inferior 8l 85% i e 5 ..
Movilidad geografica S vd. uesto de Igi
R o - L=
Prolongacion de la actividad laboral ), una vez cumplidos los 65 afos de edad, continia o projonga Vd. i X' esta casiia 1
2.- Hijos y otros descendientes solteros menores de 25 afios, 0 mayores si son discapacitados, que conviven con el perceptor
i ik ; Vv, 8000
Disespacia v

PERSONAS CONTACTO

El segundo apartado de la ficha de personal hace referencia a las diferentes
personas de contacto.

Rellenaremos los campos, siendo de particular atencién los de:

Responsable: Indica que esta persona es un cargo de responsabilidad de la
empresa.

Compras: Indica si esta persona de contacto es el responsable de compras.

DIRECCIONES DE ENVIO
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Direcciones Envio l

Cadiga 0001
Mombre Direccion Envio Domingo Garcia 5.0

Razon Social

Domicilio cf Los alpes
Localidad Tarancon

1. Postal 16600

Prowincia Zuenca

Pais ESPARA (]
Zona Econdmica LIMI2M ELROPEA
Teléfono 1

Teléfono 2

TFro, Ml

Fax

Emaill

Ernail2

WEEL

WEEZ

Mornbre Ruka

[

DireccionesEnyvio

El tercer apartado del menu de la ficha de Personal se refiere a la direccién de
envio.
Cabe destacar los tres ultimos campos que se refieren a la ruta utilizada.

Domicilios de Cobro
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Domicilios Cobro

Arrastre Una columa agui para agrupar por ella

Mombre Banco Cod.Banco Cod. Sucursal B Mum. Cuenta Principal
E Cads RURAL 1365 5156 51 1564654654

< Il | >

Esta pantalla relativa al domicilio de cobro se utilizara a fin de sefialar los datos
bancarios donde emitiremos las néminas y el resto de documentos a este
empleado.

FORMACION
La seccion de informacion solamente se encontrara disponible dentro de la ficha de
Cliente en el caso de que se encuentre instalado el mdédulo de Calidad de
GotelGest.Net.
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Farmacidn Previa | Formacién recibida en la empresa | Actividades Formativas

Farmacidn [Cualificacidn Prewvia:

CICLO FORMATIVG DE GRADO SUPERIOR "IMAGEN ¥ SOMIDO"
IMNGEMIERLA TECMICA EM TELECOMUNICACIONES

Como se puede observar en la imagen, la seccion de formaciéon dispone de tres
apartados donde podemos incluir informacién relacionada con la formacion de
esta persona en cuestion en cuanto a la formacion previa, la formacion recibida en
la empresa y las actividades formativas realizadas.

EXPERIENCIA
Dentro del apartado de experiencia podemos incluir los datos de la experiencia
laboral tanto previa como adquirida en la empresa del personal en cuestion.

Expetiencia Laboral | Puestos de trabajo en la empresa

Puestos de krabajo en la empresa

Puesto Deparkamento Fecha Inicio
p | RESPONSABLE CALIDAD DEPARTAMEMT O DE CALIDAD 01/0zf2005
PROBADOR. DEPARTAMEMT O DESARROLLD 15012007
COMNSULTOR DEPARTAMEMT O COMERCIAL 0g/06/2009
COMERCIAL CEPARTAMEMT & COMERCIAL 0z/04/2007
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DOCUMENTOS

El apartado de documentos permite incluir todos los documentos que deseemos
relacionados con esta persona en cuestiéon, como por ejemplo partes médicos,
néminas.. Esta opcion nos permitira llevar una gestion documental
completamente controlada. Esta opcidn solamente estara disponible en el caso de
que la licencia adquirida disponga de la funcionalidad de Gestién Documental.

25. Puestos de Trabajo

El formulario de puestos de trabajo disponible en el apartado de gestion de la
aplicacion mediante Archivo/Empresas/Puestos de Trabajo, nos permite dar de
alta en la aplicacion los diferentes puestos de trabajo en los que se divide nuestra
empresa, donde ademdas se puede adjuntar las funciones y responsabilidad del
puesto y el perfil de la persona que se busca para ocupar el puesto de trabajo,
aspecto importante que nos puede ser de gran ayuda para contratar posibles
empleados en un futuro. El formulario es el siguiente:

"® Puesto de Trabajo

Archivo  Edicion  Yer Ayuda
-

® Guardar  Capcelar T & Imprimir |~

Infarmacicn |Departamentu:us || Funciones v responsabilidades || Perfil |

Cadigo 001 Nombre | GERENTE
Precio [ Hora Es Conductor OJ

Descripcian Es la maxima autoridad ejecutiva de la empresa

La formacion v la experiencia requerida para el desarraollo del puesto de trabajo definido se
reguerird para nuevas contrataciones,

Como se puede observar en la imagen, el formulario consta de las siguientes
pestanas:

Informacion

Apartado donde incluiremos informacién genérica relacionada con el puesto de
trabajo que estamos dando de alta.

Codigo. Campo duUnico y obligatorio que nos permitird distinguir los
distintos puestos que tengamos dados de alta en la aplicacion.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos incluir el nombre del puesto de
trabajo.

Precio/Hora. Posibilidad de asignar un precio por hora al puesto de trabajo.

Es conductor. En caso de que el puesto de trabajo que estamos dando de alta sea
un conductor deberemos de seleccionar esta casilla. Esta opcién es necesario
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seleccionarla en caso de disponer de transporte propio de mercancia, donde los
conductores de los vehiculos son empleados nuestros.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripciéon del puesto
de trabajo que estamos dando de alta.

Departamentos

Dentro de esta segunda opcién del formulario de tipos de personal, podemos
indicar el departamento al que pertenece el tipo de personal que estamos dando de
altay de quien depende en caso de que asi sea. Este apartado es meramente
informativo pero permite jerarquizar ordenadamente los distintos departamentos
y areas en los que se encuentra estructurada nuestra empresa conforme al
organigrama de empresa disponible en el manual de calidad.

Informacidn | Departamentos | Funciones v responsabilidades || Perfil

Cepartamento ool E] GEREMCIA
Dependencia direcka E]
Supervision sobre ird E] TODOS LOS DEPARTAMENTOS

Departamento. Seleccion del departamento al que pertenece el puesto de
trabajo que estamos dando de alta. Los departamentos deben ser dados de alta
previamente desde la opcion de Archivo/Empresas/Departamentos y permite
clasificar los distintos puestos de trabajo de la empresa a distintos departamentos.
Dependencia directa. En caso de que el puesto de trabajo que estamos dando de
alta tenga dependencia directa de algin departamento en cuestion podemos
seleccionarlo mediante esta opcion.

Supervision sobre. En caso de que el puesto de trabajo sea el supervisor sobre
algiin departamento en concreto, deberemos indicarlo aqui.

Funciones y responsabilidades

En este tercer apartado del formulario de puestos de trabajo, deberemos de indicar
las funciones y responsabilidades que debe asumir el personal de la empresa que
desemperie el puesto de trabajo.

Informacién || Departamentos | Funciones y responsabilidades | perfil

Funciones

- Dirigir v planificar las acciones necesarias, tendentes a que las ackividades de la Empresa se realicen a través de los canales establecidos.
- Supervisa v dirige los trabajos de la empresa,
- Controla periodicamente las realizaciones, comparandolas con las previsiones, ardenanda las acciones correctoras adecuadas.,

Reszponzabilidades

Es el responsable de la coordinacian del resto de departamentos en los que se encuentra estruckurada la empresa, v por o kanto el
maximo responsable de todo lo que ocurre,
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Perfil

En este cuarto apartado del formulario de puestos de trabajo podemos incluir el
perfil deseado para el puesto de trabajo que estamos dando de alta. Podemos
incluir informacién relativa a la formacién y a la experiencia requerida para cubrir
el puesto de trabajo en un futuro.

| Infarmacidn || Departarmentos || Funciones v responsabilidades | Perfil l

Formacion

Licenciatura en Administracion v direccion de empresas 4 estudios eguivalentes,

Ewperencia Fequenda

Experiencia en puasto similar al menos de S anios,

26. Departamentos

Los departamentos son considerados por la aplicacion como las diferentes
secciones en las que se puede estructurar nuestra empresa. Los departamentos
son utilizados dentro de la ficha de personal en el apartado de Formacién con la
finalidad de clasificar los distintos puestos de trabajo. Este formulario solamente
aparecera disponible en el caso de tener instalado el moédulo de Calidad de
GotelGest.Net y se encuentra situado en el apartado de gestion dentro de
Archivo/Empresas/Departamentos. Es el siguiente:

" Departamento

Archiva  Edicion Wer  Avuda

™ Guardar Cancelar p & Imprimir

Departamento

Cadigo 001 Nombre GEREMCTA

Cbservaciones | Departamento de Gerencia.

De este departamento dependende el puesto de trabajo de gerencia.

Como se puede observar en la imagen, el formulario de Departamentos consta de
los siguientes apartados:

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir los diferentes
departamentos en los que se divide nuestra organizacion. Si pulsamos sobre la

Médulo CALIDAD GotelGest.Net 57



gotelgestenet s

Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

NHS.0017/2010

tecla F12 la aplicacién de forma automatica nos asignara el siguiente al ultimo
cédigo introducido. Pero para que esta opcion funcione correctamente tiene que
tratarse de un cddigo alfanumérico.

Nombre. Campo uUnico y obligatorio que nos permite incluir un nombre al
departamento que estamos dando de alta.

Observaciones. Campo de texto que nos permite incluir unas observaciones
respecto al departamento que estamos dando de alta.

27. Actividades Formativas

Las actividades formativas son para la aplicacién cualquier curso, master... que esté
relacionado con la formacidn tanto de reciclaje como de nuevos cursos que estan a
disposicion de nuestros empleados. Mediante esta opcion se dan de alta todas las
actividades formativas de forma genérica y a la vez se incluiran en cada ficha de
personal segun los vayan realizando nuestros empleados. A su vez la asistencia a
estos cursos puede darse de alta mediante este formulario o mediante la ficha de
personal. El formulario es el siguiente:

Actividad Formativa

archivo  Edicion Wer  Avuda

,[r!g & Imprimir | =

E Guardar Cancelar

General |.ﬂ.ctividad Formativa || Ewaluacian || Personal asistents

Codigo 003 Nombre maSTER EN GESTION DE LA CALIDAD

Justificacion | Conocer las distintas normativas relacionadas con la calidad

Cbijetivos Brindar a los alumnos los conocimientos tearicos v practicos necesarios sobre el sistema de gestidn v
asequrarienta de la calidad, poder desarrallar un sisterna de gestidn de la calidad en una arganizacidn, conocer los
costes de |a calidad v 1as Fases para su implantacian,

Este formulario aunque solamente se encuentra disponible si tenemos instalado el
modulo de calidad se accede mediante la opcién de Archivo/Empresas/Actividades
Formativas. Como se puede observar en la imagen, el formulario se encuentra
dividido en cuatro apartados, son los siguientes:

GENERAL
Apartado donde encontramos la informacion general sobre la actividad formativa.

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite distinguir la actividad
formativa.
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Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre de la actividad
formativa.

Justificacion. Campo de texto donde se puede incluir la justificacion de la
actividad formativa.

Objetivos. Campo de texto donde se deben incluir los objetivos a lograr tras la
realizacion de la actividad formativa.

ACTIVIDAD FORMATIVA

En el segundo apartado del formulario de actividades formativas podemos incluir
informacién mas especifica de la actividad.

General | Actividad Formativa | Evaluacion | Personal asistente

Lugar ON LIME

Fecha Inicio 17/07/2008 v Fecha Fin 17/07/2009 M? Haoras 250,00
Empresa impartidora ELROPEAN QUALLTY Responsable Impartidor ELRCPEAN QUALITY

Contenido MODULD 1 - INTRODUCCION A LA CALIDAD

MODULC 2 - LA MORMA IS0

MODULO 3 - PRODUCTOS, PROCESOS ¥ SISTEMAS

MODULO 4 - DESARROLLO DE LA GESTION POR, PROCESOS
MODULD 5 - HERRAMIEMTAS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD
MODULO & - TECNICAS DE GESTION

MODULD 7 - TECHICAS DE CALIDAD EM LS SERVICIOS
MODULC & - COSTES DE LA CALIDAD Y MO CALIDAD

MODULO 9 - CALIDAD TOTAL, EFOM

MODULD 10 - AUDITORIAS

Lugar. Asignacion del lugar de desarrollo de la actividad.

Fecha Inicio y Fecha Fin: Fecha de comienzo y de fin de la actividad formativa.

N2 Horas. Introduccion del nimero de horas en las que se encuentra estructurada
la actividad.

Empresa Impartidora. Introduccion de la empresa que imparte la actividad.
Responsable Impartidor. Introduccién del personal que imparte la actividad.
Contenido. Campo de texto donde se puede incluir el contenido que se va a
estudiar en el desarrollo de la actividad formativa.

EVALUACION
El apartado de evaluacion nos permite realizar una evaluacion inicial del resultado
de la actividad formativa.
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eneral | Actividad Formativa | Evaluacidn | personal asistente
Fecha 20/04/2009  w | Responsable Evaluador | EURGPEAN QUALITY | El curso ha sida satisfactario

Evaluacion | MODULOS ¥ EXAMEN SUPERADCS COM EXITO

Fecha. Seleccion de la fecha en la que se realiza la evaluacion global de la actividad
formativa.

Responsable Evaluador. Introduccion del responsable que realiza la evaluacion.
El curso ha sido satisfactorio. La aplicacion nos permite indicar si la valoraciéon
global de la actividad formativa ha sido satisfactoria.

Evaluacion. Campo de texto donde se puede incluir una evaluacién general de la
actividad.

PERSONAL ASISTENTE

En el apartado de personal asistente es donde se incluye todo el personal de la
empresa que ha realizado la actividad, asi como la posibilidad de dar su evaluacién
al mismo. El personal se puede agregar desde el formulario de actividades
formativas o bien desde la propia ficha de personal. No obstante, la informacidn se
vera reflejada en ambos formularios.

General || Actividad Formativa | Evaluacion | Personal asistente

Personal SatisFackario Cbservaciones
ﬂ YAMESSA LAGLULLON DOMINGUEZR D El curso me ha parecido muy inkeresante porque mueskra en pro
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28. Documentos de Compra

En todos los documentos de compra disponibles en la aplicacién (Presupuestos,
pedidos, albaranes o facturas), cuando tenemos el médulo de calidad instalado nos
aparecen las opciones de calidad relacionadas. En caso de los documentos de
compra nos aparece en todos ellos una nueva opciéon denominada “Incidencias”,
donde podemos incluir las incidencias de compra relacionadas con el documento
en cuestion.

El formulario que nos aparece para dar de alta la incidencia es el mismo que el que
nos aparece desde la opcién del menu de Calidad “Incidencias de Compras” o el
disponible en la ficha de proveedores, salvo que en este caso la mayoria de los
campos estan rellenados. Cada vez que demos de alta una nueva incidencia desde
un documento de compra, esta incidencia también nos aparece en la vista genérica
de Incidencias de Compra del menu de Calidad y en la ficha personal del proveedor
en cuestion.

29. Documentos de Venta

Al igual que en los documentos de compra, todos los documentos de venta
(Presupuestos, pedidos, albaranes y facturas) cuando tenemos instalado el médulo
de calidad tienen una nueva opcién afiadida llamada “Reclamaciones”.

Desde esta opcion podemos dar de alta una reclamaciéon de un cliente relacionada
directamente con el documento en cuestion. Al igual que en las compras, todas las
reclamaciones dadas de alta desde cualquier documento de venta se recogen en la
vista genérica del menu de Calidad/Reclamaciones de Clientes en la propia ficha
del cliente, aunque también pueden ser dadas de alta directamente desde el
moaddulo de calidad. La unica diferencia radica en que si lo damos de alta desde el
propio documento de venta, la mayoria de los campos ya nos vienen completados
de forma automatica.

30. Traspaso de pedidos de compra a albaranes de compra

Al realizar un traspaso de un pedido de compra a albaran cuando recibimos la
mercancia en nuestras instalaciones, la aplicaciéon de forma automatica y con la
finalidad de controlar quien ha recibido la mercancia, el estado en el que se
encuentra y si existe alguna incidencia al respecto nos muestra un formulario que
es el siguiente:
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albaran 09 E] 1 Elegir un &lbardn Esistente
Fecha 09/11/09 w
Pedidos Pendientes
Elegido Serie Tumero Fecha Referencia Total Estado
ﬂ ] 1 13(10/09 232,00 PENDIENTE SERY
Verificado por Yanessa LAgulldn Dominguez E]
MNotas La mercancia ha llegado correctamente.
[ Areptar ] [ LCancelar l

Como se puede observar en el formulario, una vez que vamos a traspasar un
pedido de compra a albaran, en la parte inferior nos aparecen dos opciones que
permiten indicar quien ha verificado el material recibido y un campo de notas
donde indicar si hay alguna incidencia, si el material es correcto... A su vez, esta
nota y el personal que lo ha verificado se incluirdn dentro del propio albaran de
compra generado automaticamente en la opcion de Direccion/Envio Notas/Notas
Internas.

31. Proveedores

La ficha de proveedores también ve aumentadas sus opciones en caso de tener
instalado el mddulo de calidad. Dentro de la ficha de proveedores podremos ver
informacién importante sobre el mismo como las incidencias remitidas y los
criterios de seleccion que han permitido mantener relaciones comerciales con é€l.

Dentro de la ficha de proveedor podremos hacer un seguimiento de las incidencias
remitidas independientemente de si se dieron de alta desde cualquier documento
de compra o desde la opciéon del menu de Calidad “Incidencias de Compras”,
también pueden darse de alta desde el propio formulario de proveedores

32. Clientes
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Al igual que con la ficha de proveedores, la ficha de clientes también sufre un
aumento en sus opciones al tener instalado el médulo de calidad. En este caso las
nuevas opciones disponibles son “Reclamaciones” y “Encuestas”.

En la opcion de reclamaciones, ademas de dar de alta una nueva reclamacién nos
permite acceder a todas las reclamaciones emitidas por este cliente en cuestion
independientemente de si se dio de alta desde un documento de venta o desde la
opcion de mend “Reclamaciones de Clientes” disponible dentro del médulo de
calidad.

A su vez, dentro de la opcion de Encuestas, ademas de dar de alta nuevas
encuestas, podremos ver una relacion de las encuestas realizadas al cliente que se
dieron de alta desde la opcidn de menu “Encuestas de Clientes” disponible dentro
del médulo de calidad.
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