Preguntas Frecuentes OMS

¢, Como puedo crear y administrar los usuarios?

Ingrese a la pestafia Administracion®, despliega la pestafia Usuarios y presione la
opcion Listado de Usuarios.

B Unidad: 150 9001:2015  &Demoliser 4 Notificaciones +

W Sistema de Gestion B Gestién de Riesgos B Base Documental Bl Paneles de Gestién & Gestién de personas ©F Administracidn

inblue QMS

Administracion

2

Usuarios = Gerenclas = Parimetros~ Standard > Auditores =

il Listado de Usuarios

Asignar Roles

Listado de Usuarios: Contiene el listado de usuarios activos e inactivos. Ademas,
puedes crear, gestionar contrasefias, editar datos y desactivar usuarios.

Agregar Usuario

Usuarios Activos Q Usuarios Inactivos m

Mostrar registros Buscar: I l

Unidades Acclones

Nombre Usuario Corres 4 Roles
Adela Arias aag aag@email.com  Usuario QMS, Base Documental: Procedimientos, Gestion de Riesgos: Gerentes IS0 ZF =
Gutierrez 9001:2015 x a
Antonio aem aem@email.com  Base Documental: Procedimientos 150 e
9001:2015 x &

Etcheverry Moran

Acciones disponibles:

N,
f Editar Usuario: Permite modificar datos, roles y unidades asociados al
usuario.

&

Ver Permisos
Desactivar Usuario

Cambiar contrasefa?

DX®

1) Solo quien posea el rol de Administrador tendra acceso al moédulo.
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2) Elusuario puede recuperar su contrasefia directamente desde el Login presionando
la opcion ¢ Olvidaste tu clave?
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¢, Como planifico una auditoria interna?

Ingrese a la pestafa Sistema de Gestion y luego en Auditorias Internas. Este
modulo permite programar, planificar y crear informes de auditorias internas.

B Unidzd: 150 9001:2015  &Demouser (T TN R Cerrar Sesidn

¥ Sistema de Gestién & Gestion de Riesgos & Base Documental [l Paneles de Gestién & Gestién de personas

inblue QMS

Auditorias Internas

Auditorias Internas

Informes de Auditoria~ Programas de Auditoria v Planes de Auditoria v Mantenedor de Tipes de Auditoria v

Crear Plan de Auditoria
Listado de Plan de Auditoria

Historial de Gestién

Para crear una planificacion de auditoria interna, el sistema le solicitara
completar el formulario y presionar el botén Crear Plan de Auditoria. El sistema
permite editar la agenda cuantas veces se requiera.

Coordinador de la auditoria Equipe Auditor Direccidn de Auditoria

[ Maria Paz Olhaberry ] ‘ |x Fernando Bacciarini \ | % Marfa Paz Olhaberry | - [ Los Trapenses #85 l
Objetivo Alcance Criterio

l Establecer el grado de cumplimiento de los requisitos de la No ] l Procesos relacionados con las Unidades de Negocios: Gerenc ] [ Norma ISO 9001:2015, Procedimientos Intemos del SGC l
Fecha de Ejecucion Desde Fecha de Ejecucion Hasta Reunidn de Apertura Reunidn de Cierre

[ 01/08/2018 l [ 02/08/2018 ] [ 01/08/2018 08:15 hrs ] [ 02/08/2018 15:00 hrs l

AGENDA DE AUDITORIA Agregar Dias

Hora Proceso

Desde Hasta Requisito por auditar Area Auditor{es) Auditado{cargo) Accion

10:00 11:00 - Comercial & Financial Offic

. Chief Comercial & Financie

% 4.4 Sistema de gestién de |a calidad y sus
procesas

[ Maria Andreina Catari |

Cancelar Crear Plan de Auditoria

Para editar la planificacién, debe seleccionar la opcién Listado Plan de
Auditoria y presionar la accion editar. Dentro del formulario, puede
reprogramar la agenda y descargar un resumen de la planificacion en formato
PDF.
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¢ Como se maneja el control de documentos internos y externos?

Este médulo permite registrar documentos internos (como procedimientos o
politica de calidad) y documentos externos (como el Codigo del trabajo, ley del
consumidor, etc.). Para acceder al médulo, ingrese a la pestafia Sistema de
Gestion y luego a Control de Documentos.

B Unidad: 15090012015 &DemoUser

% Sistemade Gestin | [ Gestion de Riesgos | [ Base Documental | [ PanclesdeGestion | & Gestionde personas | #2 Administracion

inblue QMS

Control de Documentos

Control de Dacumentas

Maestro de Documentos Internos~ Maestro de Documentos Externos v

Nuevo Documento Externo
Listado de Documentos Externos
Mantenedor Gerencias

Historial de Gestion

Para ingresar un nuevo documento, seleccione la pestana respectiva al tipo
de documento (interno — externo) y presione en la opcién Nuevo Documento.
El sistema solicita completar el formulario y adjuntar archivos (la opcion se
habilita una vez creado el registro).

Maestro de Documentos Internos ~ Maestro de Documentos Externos =

22 Antecedentes Iniciales 8% Informacion del Documento Documentos

Nombre del Documento Fecha de Vigencia Fecha de Control Cargo

| Cédigo del Trabajo | 191272018 | |20m12019 People Administration Manager
Area Colaborador Distribucion

‘ Talent Management Office A ‘ Laura lturrieta Munoz E | o Fisica @ Digital

Link Archivo

‘ http://www.dt.gob.cl/legislacion/1611/articles-95516_recurso_2.pdf |

Cancelar Actualizar Versién Guardar Cambios
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¢, Como se maneja el sistema de evaluacion de proveedores?

Este médulo permite el disefio, despacho y consulta de evaluaciones de
prospectos, proveedores y proveedores criticos. Para acceder al médulo,
ingrese a la pestafia Sistema de Gestion y luego a Evaluacion de
Proveedores.

% Sistema de Gestidn

inblue QMS

Evaluacion de Proveedores

Auditorias Internas Control de Documentos Evaluacian de Proveedores Gestién de Hallazgos Informacién del Sistema Revision Gerencial Contexto Organizacional

Seleccion de Prospectos» Evaluacién de Proveedores Criticos» Evaluacién de Proveedares~ Reevaluacién de Proveedores» Mantenedor de Proveedores~

Para derivar una evaluacion de proveedor a un usuario, seleccione el tipo de
proveedor y presione la opcion Derivar Evaluacion.

Seleccion de Prospectos~ Evaluacion de Proveedores Criticos~ Evaluacion de Proveedores~ Reevaluacion de Proveedores~ Mantenedor de Proveedores~

Busqueda de Evaluacidnes de Desempefio
Proveedores Criticos
Mis Evaluaciénes Pendientes

Derivar Bvaluadon

Preguntas de Evaluacion

Historial de Evaluacidnes

Se listaran todas las evaluaciones pendientes de respuesta y la opcién de
derivar una nueva evaluacion. El despacho de evaluaciones puede ser
multiple (de varios responsables a varios proveedores).

Asignacion de Evaluacién

Responsable(s) : Proveedor(s) :
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¢, Como se manejan los productos no conformes?

Ingrese a la pestafna Sistema de Gestion y luego a Gestion de Hallazgos.

B Unidad: 150 9001:2015  &DemoUser es v

e SiemadeGesién | B Gesion de Resgos | B Bose Documencal | (8 Paneesde Gesin | & Gesion de personas

inblue QMS

Gestion de Hallazgos

Auditorias Internas Control de Documentos Evaluacién de Proveedores Gestién de Hallazgos Informacién del Sistema Rewvision Gerencial Contexto Organizacional

Acciones Correctivas - No Confarmidades ~ Acciones Preventivas v Oportunidades de Mejora ~

Este modulo permite gestionar 3 acciones:

e Accion Correctiva: Es aquella que se encarga de eliminar las No
Conformidades (incumplimientos de un requisito, el cual es conocido
como desviacion).

e Accion Preventiva: Son las acciones tomadas para eliminar las
potenciales no conformidades y prevenir su ocurrencia.

e Oportunidad de Mejora: Sugerencias que emite un auditor y/o duefio
de un proceso, en base a sus conocimientos y experiencia para mejorar
un proceso.

Para generar una de estas acciones, seleccione la pestafia correspondiente y
presiona la opcion Nuevo. Deberas completar el formulario y seguir las
instrucciones.

Para consultar las acciones existentes, presione la opcion buscar y selecciona
el filtro que desees. Las opciones disponibles son por folio, estado,
responsable, origen, rango de fechas y area.

Acciones Correcrivas - No Conformidades = Acciones Preventivas v Oportunidades de Mejora v

Busqueda de Acciones Correctivas

Buscar por Folio Mnstrar| 10 * Ireglstros Buscar:

Buscar por Estado q Fecha Area Responsable de dar Unidad Responsable de dar
Folio Origen Creacién Solucién Solucién Estado
Buscar por Responsable
Ningtin dato dispanible en esta tabls
Buscar por Origen

Mostrando registros 0 registros Anterior Siguiente
Buscar por Rango de Fecha

Buscar por Area
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Necesito revisar la informacion de mi sistema de calidad. ¢ Ddénde
la reviso?

Ingrese a la pestafia Sistema de Gestion y luego en Informacién del Sistema.
El modulo permite las siguientes acciones:

e Planificaciéon del Servicio: Permite desarrollar y detallar los procesos
necesarios para la realizacion del servicio.

e Control de Registros: Contiene aquellos registros que la organizacion
determina que son necesarios para asegurar la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos.

e Matriz de Comunicacién: Permite programar despachos de correo
personalizados por un periodo determinado (diario, semanal, anual,
etc.)

Parar revisar la informacion del sistema de calidad, ingrese a la pestafia
Planificacion del servicio y selecciona la opcion Ver Planificaciones de
Servicio. Dentro de la lista podras filtrar por Gerencia y area.

Planificacién del Servicio v Control de Registros * Matriz de Comunicacion ¥
Gerenc‘\a’ Executive Office % I Areal —Seleccione— e I Buscar
Mostrar registros Buscar:
# 4 Gerencia Area Servicio/Proceso Descripcién Accidon
1 Executive Office Compliance Office Procesos y Procedimientos Elaboracion, actualizacion y mantencién de los procesos y @ x @
procedimientos de |as distintas dreas de la empresa, a solicitud
de ellas. =2
2 Executive Office Academy Office Entrega de materiales Alinicio de cada curso, el alumne recibe un bolso o mochila con @ x 3
distintos materiales segin corresponda.
=2

También puedes consultar el control de registros, ingresando a la pestafia
Control de Registros y selecciona la opcién Listado Maestro de Registros.
Dentro de la lista podras filtrar por Gerencia y area.

Planificacion del Servicio ~ Control de Registros ~ Matriz de Comunicacion ~
Gerencia I --Seleccione-- = l Area ’ --Seleccione-- + I Buscar
Mnstrar registros Buscar:
# — ‘Gerencia Area Servicio/Proceso Nombre de Registro Acciones
1 Operations & Accounting Office Accounting Facturacién Facturacién @ = ®
2 Operations & Accounting Office Accounting Ingreso y Pago Proveedores. Ingreso y Pago @ = ®

Proveedores.
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Estoy en auditoria y me solicitan las actas de revision gerencial.
¢, Donde estan?

Si te enfrentas a una auditoria y te solicitan esta documentacion, debes
dirigirte a la pestafia Sistema de Gestion y luego a Revision Gerencial.

% Sistema de Gestion | [ Gestion de Riesgos | Wi BaseDocumental | [ Pancles de Gestion | & Gestién de personas

inblue QMS

Revision Gerencial

Auditorias Internas Control de Documentos Evaluacién de Proveedores Gestion de Hallazgos Informacién del Sistema

Revision Gerencial | Contexto Organizacional

Actas de Revision v

Nueva Acta de Revision

Busqueda de Actas de Revision

Administrador de Temas

Seleccione la opcién Busqueda de actas de revision vy filtre el afio que
desea consultar.

Actas de Revision v

Afio
Se encontraron 2 resultados

Mostrar| 10 4+ |registros Buscar:
Folio 4 Autor Fecha Acciones

2018 * l

1 Karen Sepilveda 27/06/2018 =
x
2 Karen Sepdlveda 1712/2018 @
x
Mostrando registros del 1 al 2 de 2 registros Anterior 1 Siguient

Luego presione la accion Editar en el documento que deseas consultar y se
habilitara el acta dispuesta en 5 pestafias donde podras verificar
antecedentes iniciales, participantes, temas, salidas y documentos adjuntos.

Actas de Revision ~

2 Antecedentes Iniciales | & Participantes & Temas  !Salidas & Documentos
Folio Autor
l 9 l l Karen Sepulveda l
Fecha de Registro Fecha de Acta
l 02/01/2019 10:46 l l 171272018 l
Estado
l Activo l
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¢,Donde estan las encuestas de satisfaccion? ¢ Cémo las
administra el sistema?

Para acceder al modulo ingrese a la pestafia Sistema de Gestion y luego a
Encuesta de Satisfaccion.

B Uridad: 150 90012015 &DemoUser (TN RS  CerrarSesidn

inblue QMS

Estructurar Encuestas de Satisfaccion

ernas Control de Documentos valuacién de Proveedores

Administracion de Encuesta~  Despacho de Encuestas~  Estadisticas~  Tratamiento de Resultados ~

El modulo permite el disefio y despacho de encuestas, visualizacion de
estadisticas y tratamiento de los resultados.

Administracion de Encuestas: Permite la creacion y edicion de las plantillas
de encuesta, clasificadas por gerencia y area, estableciendo el porcentaje de
aceptacion con el que se medira si aplica o no tratamiento.

Despacho de Encuestas: Permite el despacho masivo de encuestas para
una serie de usuarios internos y clientes.

Estadisticas: Permite visualizar un resumen de las encuestas de un periodo
determinado.

Tratamiento de resultados: Permite visualizar y tratar aquellas preguntas que
no cumplen con el porcentaje de aceptacion establecido en la creacion de la
plantilla.
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¢, Como se manejan los riesgos en QMS?

Ingrese a la pestafia Gestion de Riesgos y luego en Listado de Riesgos. En
esta lista podras visualizar todos los riesgos identificados en tu organizacion
y gerencia en particular.

Listado Tratamiento al Riesgo

Listado Exposicion al Riesgo

Listado Severidad Del Riesgo Listado Clasificacién Del Riesgo

Area ‘_--Toaos-- s | Afio ‘_2019 s |

Listado de Riesgos

Gerencia | -- Todos - "

iE Listado de Riesgos

Mostrar‘ 10 + ‘reg\'stms Buscar:
Clasificacion de Nivel de
- Fuente del Clasificacién Efectividad de Exposicion 4
| Gerencia Area Riesgo Proceso Riesgo Detectado del Riesgo Accion Preventiva Control al Riesgo Acciones
IT&
- E— Auditaria Externa por one )
usiness usiness antar con una asesoria
2 Licenciamienta Nivel 2 Licenciamiente Imerno Alto Mayor @ x
L Services | Services Office en Licenciamiente ‘Deficente E

adecuado a la organizacién
Office

Para agregar un nuevo riesgo, presione el boton Crear gestion de riesgo y
complete el siguiente formulario. Dentro del mismo, podras determinar el

tratamiento y la exposicion al riesgo.

Listado Tratamiento al Riesgo

Listado Exposicion al Riesgo

Listado Clasificacion Del Riesgo

Listado de Riesgos Listado Severidad Del Riesgo

Identificacion del Riesgo Tratamiento del Riesgo Exposicidn al Riesgo

LLd

Gerencia [ — Seleccione —

LLd

Area [ — Seleccione —

Fuente de Rissgo

Proceso

Riesgo Detectade

AL

Mivel de Probabilidad — Seleccione —




¢, Donde puedo ver reportes y graficos del sistema de calidad?
¢, Qué incluye?

Los graficos asociados al sistema de calidad puedes visualizarlos en la
pestafia Paneles de Gestion, donde puedes crear tus variables e indicadores.

B Unidad: SO 9001:2015  &DemoUser Cermar Sesion

% Sistema de Gestion IR Gestion de Riesgos IR Base Documental il Paneles de Gestion 4 Gestion de personas 2 Administracion

Ll Indicadores

Indicadores Objetivos de Calidad Evaluacion de Proveedores No Conformidades

Para crear un grafico, presiona la pestafa Indicadores. El sistema solicitara
completar el siguiente formulario:

Registro de Nuevo Indicador

Definicién de Indicador Ingreso de Formulas o

Indicador Ingrese Nombre de Indicador
+ Agregar Formula

Gerencia — Seleccione — v
Formula #1 : ‘ Ingrese Nombre: | ‘ Ingrese Ecuacion |
Area — Seleccione — v
Listado de Variables
Obijetive Ingrese Objetivo del Indicador

show| 10 v enties searen|
el

B Cadigo Nombre Descripcién
Frecuencia — Seleccione - M
Voo Automatizacion trimestral promedio de automatizacion trimestral
Tipo de — Seleccione — v V89 CNL 2 Cumplimiento Ventas de Coaching
Grafico Neurolinauistico Il
vae Total de Total de requerimientos Total de requerimientos comprometidos -
comprometides - Infraestructura Infraestructura
P ver Total de requerimientes en plazo - Total de requerimientos en plazo -
Definicion de Meta Infraestructura Infraestructura
o V86 Total de Hitos por automatizar Cantidad preyectada de Hitos de TMO por
Periodo — Seleccione — v e T
(desde): automatizar en el periodo
Va5 Total de Hitos automatizades Cantidad de Hitos de TMO automatizades en
Afio (desde): 2018 v el periodo
Va4 Psicologia Neurolinguistica Cumplimiento Ventas de Psicolegia
Periodo — Seleccione — v Neurolinguistica
{hasta):
Va3 Executive Coaching Cumplimiento Ventas de Executive Coaching
Aifio (hasta): 2019 v va2 Master PNL Fines de Semas Cumplimiento Ventas de Master PNL Fines de
Semana
Condicién (<)-Menor que... M Va1 Master PNL Vespertino Cumplimiento Ventas de Master PNL
Vespertino
Meta 100.00
Showing 110 10 of 86 entries Previous 23 4 5 9 Next
Descripcion de Ingrese Descripcion de la Meta
la Meta

+ Registrar Indicador

*Al ingresar una ecuacion, para gque el sistema pueda detectar la variable,
debes ingresarla entre {{}} y en mayudsculas, por ejemplo {{V2}}+{{Vv3}}/100.
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B Manual de Politicas y Procedimientos [ esvabinacos | @ Dicusions |

Buscar Proc. Publicados

Nuevo Capitulo

B 4 .- Procedimientos Talent Management Office

1.- Procedimientos Executive Office

4.1.- Procedimientos de People Administration
4.2 - Procedimientos Organizational Development
4.3 - Procedimientos Prevencion de Riesgos
4.3 1 - Procedimiento Herramientas Manuales
- Procedimientos Commercial & Financial Office B 4.3.2.- Procedimiento Trabajos Personalizados
6.- Reglas Executive Office B 4.33.- Procedimiento para Trabajos en Alturas
ocedimiento Manejo Manual de Cargas

ocedimiento de Ener:

4386 ocedimiento de Comui a Para Emergencias

7 .- Reglas IT & Business Services Office
8.- Reglas Talent Management Office

10.- Reglas Operations & Accounting Office

& Procedimiento Trabajos Personalizados [ vover |

ment Office / 3.- Procedimi

revencién de Riesgos

imientos Talent Man

B.4:32 - Procedimiento Trabajos Personalizados & |
Titulo: 2.- Procedimiento Trabajos Personalizados

Capitulo: 4.- Procedimientos Talent Management Office Seccion: 3.- Procedimientos Prevencion de Riesgos

Autor: Maria Andreina Catari Mejias Modificado por: Maria Andreina Catari Mejias

Version: 0.1 Estado: Publicado

Revisores: Maria Andreina Catari Mejias, Fecha Revisién: 13/07/2018

Aprobadores: Maria Andreina Catari Mejias, Fecha Aprobacién: 13/07/2018

1. OBJETIVO

Definir las il v acti minimas a por la linea de mando en cada faena, con |as cuales daran cumplimiento a las normas de seguridad de |a empresa

Cumplir con |as exigencias legales, contractuales, normas y estandarizaciones por las que se rigen las empresas mandantes, asumidos a través de un contrato de prestacion de servicio
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*Previamente que el documento sea publicado a la organizacion, debe pasar
por estados (borrador, revision, aprobaciéon). Ademas, permite habilitar una
base de discusiones para facilitar la comunicacién entre los usuarios.

¢,Donde puedo ingresar el organigrama y descriptores de cargo de
mi organizacion?

Ingrese a la pestafia Gestion de Personas y luego en Organigramas. El
sistema mostrara un listado con los organigramas existentes y las acciones
para editar, ver versiones, imprimir ultima version, historial de acciones y
eliminar.

= Organigramas

Nuevo Organigrama

Mostrar 10 v filas Filtro:
Nombre Gerencia Deartamento Acciones
Compliance Office Compliance Office Compliance Office E E n u
Commercial & Financial Cffice Commercial & Financial Cffice Commercial & Financial Office B8 BD08a
Marketing Business Office Marketing Business Office Marketing Business Office B B E n n
Project Office Project Office Project Office B E E n n
Academy Office Academy Office Academy Office E E E n n
Talent Management Office Talent Management Office Talent Management Office E ﬂ E n u

Para crear un nuevo Organigrama presione el botén Nuevo Organigrama. El
sistema creara un organigrama por defecto el cual puedes modificar a tu gusto
presionando en él.

& Detalle

Organigrama : Gerencia : Departamento : Version

Nombre del Organigrama -Seleccione- v -Seleccione- v -Seleccione- v n Guardar

= Nuevo Organigramas

Talent Management Office
V05072017

Talent Management Office
Organizational Development

— — drawio
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