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Conforme avanza la tecnologia, las necesidades organizacionales de
adecuacién a éste ambiente cambiante se acrecentan. En un medio en
el cual la simplificacién de los procesos de negocios y la agilizaciéon de
los trémites antes burocréticos se vuelve inminente, el desarrollo de
herramientas orientadas a facilitar la automatizacién de la informacién
juega un papel fundamental.

El Sistema de Gestion de Calidad UniQ Il representa un esfuerzo por
proporcionar una herramienta de facil manejo al usuario y sencilla
supervisién del administrador para la digitalizacién documental y
administracién de diversos aspectos marcados por los procesos de
certificacion vigentes.

Como administrador, la estructuracion del esqueleto documental de la
dependencia resulta sencilla al encontrar en UniQ Il la facilidad de
agrupar los diversos tipos de documentos generados por la instancia,
asociandolos con el departamento o unidad que los origina, accesa o
edita cotidianamente; lo cual dard como resultado una estructura de
arbol cuya exploracién y mantenimiento resultan sencillas tareas.

Sin embargo, cabe destacar que la existencia de un archivo digital del
acervo organizacional no implica la desaparicién del compendio fisico
que lo origina, UniQ Ill es sélo la herramienta por medio de la cual se
ponen al alcance de las personas los recursos de informacién que
requieren asegurando tanto la independencia del original, como la
preservacion de las modificaciones realizadas a los mismos por medio
del sistema.




El equipo creador de UniQ Ill es consciente de la diversidad de
ecesidades en las diferentes dependencias que harédn uso del
sistema, por lo cual se ha ideado una serie de complementos que
@) ucden o no incluirse en la distribuciéon que les es asignada; elementos
como el moédulo de reuniones o la herramienta de gestion de
olicitudes de cambio a documentos facilitan el control de actividades
propias de organizaciones inmersas en cualquier certificacién 1SO, que
pueden resultar innecesarias para dependencias que desconocen
dichos procesos. La mencionada caracteristica convierte a UniQ il en
n sistema versatil que se adapta a las exigencias de cualquier
organizacion con necesidades de automatizacién y modernidad.

| presente manual proporciona las herramientas necesarias para
comunicar al administrador la forma correcta y sencilla de obtener los
nayores beneficios del Sistema de Gestién de Calidad UniQ IlI, sin
dejar de aclarar que el conocimiento pleno del mismo se obtiene
olamente con su uso cotidiano y prolongado, experiencia de la cual se
alimentan las sugerencias de mejora e innovacién al mismo.

w
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Para ingresar a la pagina en la modalidad de administrador, primero
deberd teclear en la barra de direcciones de su navegador lo siguiente:

http://uniq.uach.mx

ENLACE 2 LA CALIDAD

Nombre de l
usuaie

~Aniestnc

Una vez en esta pagina, con su nombre de usuario y contrasena,
ingrese al sistema.




a dentro del sistema, deberd seleccionar en el menu izquierdo la
opcion de Administracion.

Menu =
@9 Informacion General
4% Solicitud de Cambio

.‘:ﬁ:’ e es
7 Administracién

seleccion lo llevard al panel de administracién, en la cual se
despliega un menu con el que podré editar el contenido del sistema.

‘ 7 Herraml;enl;x;

. Avisos Textos permanentes Informacion
General

- i

| = e (D

Bblicaciopes antiliss suarios
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Los elementos del panel de administracion se describen en los
siguientes puntos de este manual.

Existen caracteristicas generales del sistema cuya finalidad es
proporcionar al usuario la percepcién de homogeneidad del mismo, a la
vez que facilitan el manejo de acciones identificadas como cotidianas.

A continuacién se describen las principales caracteristicas generales de
navegacién, que el usuario podra encontrar durante el manejo del
sistema.

En la seccién superior de la pantalla se muestra en todo momento el
nombre del usuario autentificado junto a la hora y fecha del sistema.

Bienvenido al UniQ, admin @uach.mx
Hora: 3:32 PM Fecha: September 28, 2007

Esta opcién permite buscar dentro del sistema documentos, ya sea por
nombre o por medio de una clave de identificacién previamente
generada.

-




ara realizar la blsqueda, serd necesario introducir la informacién a
buscar, luego de esto se debera pulsar sobre el botén Encontrar.

Dentro del sistema, se encuentran dos iconos, los cuales permiten
=alizar las siguientes actividades:

Cambiar de instancia, en caso de
tener acceso a mas de una.

Salir del sistema

Dentro del sistema es posible ubicar, durante la ejecucién

~de distintas actividades un simbolo cuya finalidad es

© permitir el acceso a la edicién de cualquier elemento junto
al que se encuentre posicionado.
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Dentro del sistema es posible ubicar, durante la ejecuciéon

.~ de distintas actividades un simbolo cuya finalidad es

ﬁi ejecutar la eliminacién de cualquier elemento junto al que
se encuentre posicionado.

La dnica forma de introducir una fecha al sistema es por
s | medio de los calendarios predisefados que aparecen al
1—3 pulsar el icono que aparece siempre junto al campo de
fecha en cualquier formulario del sistema.

Dependiendo del formulario desde el cual se acceda al calendario, el
usuario podrd visualizar en su pantalla un recuadro flotante en el cual
deberd seleccionar la fecha deseada.

2y =Octubres = 2007 #

Do Lu Ma M Ju Vi Sa
1 2 358 58

2 8 8 108 1112 13

14 15 16 17 18 18 20

Pasar al 2008




tra modalidad del mismo calendario es aquella que aparece con un
reloj al lado derecho, el cual permite precisar hora exacta ademéas de la
>cha reguerida en el formulario en que se muestra. Cabe sefalar que
en este calendario es preciso seleccionar inicialmente la hora para que
datos sean salvados correctamente.

2 sOctubre® = 2007 %
Do Lu Ma M Ju Vi Sa
L. 2 X % 5 o
2 83 g 11 12 13
4 15" 16 17 18 18 20
a8 29 3t 31 =12+ =10%

Mes sigulente
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Al pulsar el icono se presenta una lista de todos los avisos publicados,
su fecha de alta y de expiraciéon, y se permite editar o eliminar
permanentemente los registros por medio de los botones laterales.

Lista de avison publicadss =

Usuario: Administrader L1 ix
Fechade ARa: 20071615 Fecha de Expiracion: 2307 1510

Toxte del T |

Para colocar un nuevo aviso es necesario pulsar sobre el botén que
aparece en la parte superior del listado de avisos actuales, se
desplegaré en la misma ventana un nuevo panel con el formulario en el
cual se deberd introducir la informacién del nuevo aviso. La fecha de
expiraciéon del aviso indica el periodo de vigencia del mismo; si desea
gue el aviso tenga una duracion finita, se deberé llenar el campo Fecha
de Expiracion por medio del calendario que aparece con el botén a la
derecha de dicho campo. En el recuadro para el texto del aviso se
deberd redactar un mensaje breve que describa la intencién del
comunicado y, finalmente, se pulsara el botén Aceptar o Cancelar para
publicar o suprimir el aviso cuya redaccién se encuentra en curso.




Avises

Fechas de Expiracion s:;

Aviso

| Cancelar | | Guardar |

Para acceder a la edicién de un aviso ya publicado se deberd pulsar
bre el icono que aparece al lado derecho de cada uno de los
registros de avisos en la tabla que se muestra cuando ingresa desde el
nel de administracién, dicha operacion mostrard en pantalla un
panel similar al de adicién de un nuevo aviso desde el cual se podran
nodificar los elementos de la publicacién.

| Cancelar | Guardar |
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Los mensajes aparecen en el lado derecho de la
, % pantalla de inicio. A través de esta opcidn, en el menu
o de administracién, es posible acceder a su contenido,
editarlos, eliminarlos o crear nuevos registros.

Los textos permanentes son comunicados que, a diferencia de los
avisos carecen de fecha de vigencia, aparecen en el panel superior de
la pantalla de inicio.

Para acceder a la edicién de mensajes, es necesario pulsar en el icono
desde el panel de administraciéon, inmediatamente seré direccionado a
una pantalla en la que aparece un listado de los mensajes actualmente
vigentes y los botones que permiten crear uno nuevo o eliminar los
existentes.

Mensajes

& Mersaie:

Mensaie 1 X




ara registrar una nueva publicaciéon es necesario pulsar el botén
Nuevo que aparece en la parte superior del listado de mensajes, con lo
ual se desplegara en la seccién superior de la pantalla un nuevo panel
con el formulario para registrar los detalles del nuevo mensaje, como
= muestra a continuacion:

it oo

L}
5

)

)
©

En el campo titulo se deberd escribir una breve descripciéon del

ensaje. En el espacio inferior se podré introducir el cuerpo del
mensaje y por medio de la pequeha barra de herramientas que

parece en la parte superior sera posible darle el formato deseado al
mensaje. En el panel titulado Histdricos se puede observar un breve

egistro de las modificaciones que el texto permanente ha sufrido a lo
largo del tiempo. Finalmente, para almacenarlo definitivamente basta

on pulsar el botdn Guardar que parece en la parte inferior en la parte
inferior del panel de edicidn.
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Si el administrador desea editar el contenido de un mensaje ya
publicado, bastaréd con pulsar con el ratén sobre el nombre del mismo
para que aparezca un panel con un formulario de edicién, que permite
introducir nuevo contenido, verificar los cambios que ha sufrido el
mensaje a lo largo del tiempo y dar un formato a la presentacién del
mismo. Para finalizar la ediciéon de un mensaje es necesario presionar
el botén Guardar en la parte inferior del panel.

Moensajes

Nucve. ;‘

1, ¥en Historicos

=

& Monea

Para suprimir una publicacién, se requiere solamente pulsar el botén
gue aparece a la derecha del mensaje que se desea eliminar en la lista
inicial de los mismos.




Nuevo

F 3cencajes 2 xenos
A&oiscing (13-9634) =
Qizegyvos de cglidad o

Desde la pagina principal se puede tener acceso a la
informacion general sobre el Sistema de Gestiéon de
Calidad, dicha informacion es de contenido
puramente estético y con finalidad ilustrativa.

Para poder editar el contenido del apartado de la informaciéon general,
s necesario pulsar el icono desde el panel de administracion.

na vez realizada dicha accién, el usuario sera direccionado a la
pantalla de ediciéon de la informacion general, la cual contiene un
uadro de escritura para introducir el texto y una barra de
herramientas de formato para proporcionar al contenido la
hresentacion deseada. Finalmente, para salvar los cambios realizados
a la informacion bastara con pulsar sobre el botén Actualizar.




Administracion de Informacion General

BZU xEEZTE
Sistema de gestion de la calidad
Es el conjurts ce elementes interrel acionados & una eMpresa U crganizacion por los cuales se asmiristra ce forma

plarificacza |2 calicac ce 1a misma, en [a busqueca ce Ia satisfaccicn de sus clientes. Entre cichos elemertcs, los
principales sor:

X
2
3
F
5

3

L2 furcion de caca una de estas partes cue irtegran ¢l sistema &z [a siguiente:

e L e I3 crganizacion ragp al grgaricrama de 12 SCADROEEA Sonde @ jerarguizan 12¢ nivetas

@ L» estructura de responsabilicaces implica a personas y departamentos. La forma mas sencilla de explicitar

@ Loz procesimientos respanden 3l plar permarente ge pautas detallagas para controlar las acciores ce 12

. Proceses.

@ Los precesss responden a 1a sucesicn completa de speracicnes Sirigieos a Ia consecucion de un objetive

La estructura ge |a crganizacion.
| a perructios o responcahilinanes
Procedimentos.

Recurses.

sirectives y de gestion.

Ias responsabiligades en calisad, &5 mediante un cuagre ¢o doble entraga, donde mediante ur eje se situan
los giferertes deparmamentos y en &f otre, las giversas funciones oe 1a calidas.

erganizacion.

Pulsando este simbolo es posible visualizar una lista de los
documentos que aparecen en las publicaciones generales.
Al seleccionar el nombre de cada una de las publicaciones
serd direccionado ala ubicaciéon de la misma y si cuenta
con los privilegios suficientes, podra editarlo.

Se podradn agregar nuevas publicaciones introduciendo el nombre
completo y la ruta en los campos correspondientes y pulsando el botén
Guardar, ademas, al pulsar el botén que aparece a la derecha del
nombre de la publicacién, esta se eliminard permanentemente.

En la pagina de inicio aparecen ligas a publicaciones generales.




l—2 Publicaciones Generales : w,& Dculer,..

Para tener acceso a la edicion de los documentos que aparecen

i ublicados en dicha seccién es necesario pulsar con el ratén sobre el

icono de edicidén que aparece en el panel de administracién, con lo cual
era direccionado a la siguiente pantalla.

Publicaciones Generales

| Nuevo |

Nombre del Documento (<

Archive | Examinar.., {

pulsando sobre los nombres de las publicaciones se podré acceder a
“las mismas vya al hacer clic sobre el botén de supresién que aparece a
2 derecha de cada documento, este se eliminara definitivamente.

—

Para publicar un nuevo documento en la seccién de publicaciones

generales, es necesario pulsar sobre el botén nuevo, que aparece en la

arte superior de la lista inicial de publicaciones, como se muestra en
~1a siguiente figura:
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Administrar Publicaciones General;es

Aparecera en la parte superior de la lista un pequefio formulario para
introducir los detalles de la nueva publicacién.

- Administrar Publicaciones Generales

Nombre Completo:

Ruta: [ Examlnar..;j

Guardar-i

En el campo Nombre Completo se deberd colocar el titulo del
documento a publicar, ya que este servira para su futura identificacion
en el sistema. Seguidamente se pulsando en el botén examinar se
seleccionara la ruta en la que se localiza el documento y al pulsar el
botén Guardar el documento quedara publicado.

Algunos de los tramites que se realizan por medio del UNIQ requieren
de notificacién a uno o varios usuarios via e-mail, para facilitar esta
labor, se cuenta con una serie de plantillas predisefiadas que se
presentan al usuario en el momento que se requiere. Como
administrador es posible acceder a la edicién del contenido de las
mismas pulsando el icono de plantillas en el panel de administracién.




Administracion de Plantillas de Correo
@f Menos

& Maatllas de Comso (6 )
‘ Auewg documente
— 5

Eininec oa d- deaamento | Flantillz de o100 cuando se actuz 122 1

E = = cccumento
SC_Nuevy
$C_Ticla drcceso

SC_C3acela

-n esta pagina se pueden distinguir dos categorias principales:
Documentos y Solicitud de Cambio, al dar clic sobre cada uno de los
mensajes que contienen dichas categorias, seréd posible acceder al
ormulario de edicién de los mensajes de correo electrénico que cada

‘ina genera.
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Administracion de Plantillas de Careo

Asunto: $0

fsaludo] [nombre | (desoripcion] [manrevision? {formato! {tla! [mes!?

[mes texto} janio

Los textos contenidos en los recuadros de Asunto y Mensaje
apareceran por defecto en los campos correspondientes en el e-mail
qgue el usuario esté generando en alguna de sus actividades dentro del
sistema. Cabe senalar que es posible modificar el contenido del
mensaje, siempre y cuando se cuide no modificar las etiquetas que
aparecen precedidas por un signo de pesos ($) y encerradas entre
corchetes ([]) ya que representan fragmentos de cédigo que, de ser
modificados podrian afectar la apariencia y el funcionamiento correcto
de la plantilla.

Finalmente, después de realizar las modificaciones, se debe pulsar
sobre le botén Guardar para hacer efectivos los cambios.




Administracion de Plantillas de Correo

on de do

reenios

Asuntor

[saiudo] sombre | [descripcion] [numrevision!? [formato] [dia] [mes]
[mes texo! funin}

Para tener acceso al UNIQ un usuario debe estar registrado en el
istema. La opcién usuarios muestra una lista de todas las é&reas
registradas en el UNIQ y, pulsando en el nombre de las mismas es
yosible ingresar a la listas de todos los usuarios registrados en estas.
Desde las listas es posible agregar nuevos usuarios al érea, editar los
:xistentes o eliminarlos permanentemente. En la lista inicial de las
adreas aparece una opcién que permite localizar a los usuarios
egistrados en el sistema, introduciendo el nombre real o nombre de
usuario.
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Para acceder a la pantalla de administracién de usuarios es necesario
pulsar sobre el icono de usuarios desde el panel de administracion,
accion con la cual serad direccionado a un listado de areas registradas
para contener usuarios en el UNIQ.

Tamaring

Seleccione 1a dependoncia que ceatiene ol usuanio & modificer:

Los nombres de cada una de las dependencias que se listan en la
pagina funcionan como vinculos que detallan los nombres de los
usuarios registrados en la misma.

Usuarios

® Uscarios 4};‘ Manop
Usuario: Laura veronica Sandoval Romero £d: ¢
Fecha Alta: 200460202

Correo: isandovasivachmx

Estatus: faise

Usuario: fvan Migue! Chavero Jurado £33
Fecha Alta: 2604-02-02

Correo: i« haverodiuach.ms

Estatus: sue




s posible registrar a un usuario en el sistema de dos formas distintas.
“La primera cosiste en pulsar el botén Nuevo Usuario que aparece en la
arte superior del listado de dreas, con lo cual aparecera en pantalla
un formulario con los campos necesarios para dar de alta a un usuario,
signarlo a alguna de las areas de la misma.

1 suarios

Informacion de
Usuario:
i Active
Nombre
Dependencia
Cir ¥ i “v§
ik
Nive
Fecha de expiracion:

* Dejar en Blanco ef campo tie fecha para activar indefinidamente

e
Agregar Usuario |

Se deberd introducir un nombre de usuario, el nombre real del usuario,

=a a la gue pertenece y grado de autoridad que posee de acuerdo a
Inos niveles seleccionables en el recuadro correspondiente. Para
Etablecer una fecha limite de vigencia de acceso del usuario al
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sistema, pulse sobre el icono de calendario que se encuentra junto al
recuadro Fecha de Expiracién ,en caso de omitir tal registro, se
considerara el acceso del usuario permitido indefinidamente.

Finalmente para salvar el nuevo registro se debe pulsar el botén
Agregar Usuario.

Al acceder a la adicién de un nuevo usuario desde esta seccion, el
nuevo registro se asignara automaticamente al drea desde la cual se
inicio su creacién. Las caracteristicas del formulario de adicién seran
las mismas que en el anterior.

Otra forma de dar de alta un nuevo usuario es pulsando sobre el
vinculo que aparece en el listado de los usuarios de cada area.

Ustarions

_iNuevo Usuario }

Seieccione (a depeiGEnnR JUe (ONNERe 61 USIano & Motiidgr

Para modificar los datos de un usuario ya registrado en el sistema es
necesario pulsar sobre el icono de edicién gue aparece a la derecha de
cada registro de usuario dentro de cada area. Una vez realizada dicha
accion, aparecera la siguiente pantalla:




suano
i Activo
Nombre
Dependencia
v
Nive
v
i)
Fe fe exp ¢
* Dejar en blanco el campe de fecha para activar indefinidamente
e T |
Agregar Usuario |

icha pantalla es de llenado similar a la introducciéon de un nuevo
Esuario y bastara con pulsar el botén Agregar Usuario para grabar los
ambios en la misma.

Para suprimir definitivamente el registro de un usuario dentro del
stema, bastara con pulsar el icono para eliminar que parece al lado
Herecho del icono de edicion de mensajes; con lo cual el registro del
suario quedara eliminado permanentemente.
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Es posible ubicar usuarios registrados en el sistema, introduciendo su
nombre de usuario o nombre completo en los recuadros de blUsqueda
que aparecen en el pie de la pagina donde se listan las dependencias.

O en cada uno de los formularios de adicién de usuarios.

= nformanién del nnuarko — s

Lol f Buscar | [ poicie

En este apartado se despliega una lista de todos los departamentos
registrados en el UNIQ y permite editar su nombre, siglas y descripciéon
pulsando sobre el enlace que representa cada uno de los registros.

Se accede a la administracién del Comité de Calidad por medio del
icono que aparece en el panel de administracion.

Al pulsar sobre el icono, serd enviado a una ventana que muestra un
listado actual de los miembros, esto en funcién de la dependencia que
se haya seleccionado desde el inicio.




Usmario

Cocrdinader de Provecins K
JeSe dei DSE X
Jem @l DAU "
Jete dei DSI XK

Is posible eliminar registros mediante los botones de eliminacién que
aparecen al lado superior de la lista inicial de miembros del Comité de
alidad.

demas, es posible localizar a un usuario registrado en el UNIQ e
incluiflo en el Comité de Calidad. Esto se realiza introduciendo el
lombre del usuario que se quiere incluir en el comité, luego de pulsar
=| Boton Buscar apareceréa en la parte inferior los usuarios encontrados,
bs cuales podran ser agregados al comité de calidad pulsando sobre el
Hhoton para Seleccionar.

S ETRE

Busyueda
W Acrecar Usuanos 'é Meuns
Usuario Nombre Completo Seleccionar |
ZeTes Blanca Flor Torres Peregrine @

| Agreyar Selecivnadus |
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4. Documentos

En esta seccién se despliega una lista de los tipos de documentos
publicados en la seccion “Documentacién”. Cada uno funciona como
un vinculo que lleva a una lista de las sub-dreas y publicaciones de
dicha area en esta categoria. En esta parte aparece un vinculo que
permite anadir una nueva publicacién, especificando datos generales y
caracteristicas fisicas del mismo.

Los documento que se publican en el UNIQ aparecen en un panel
izquierdo en la pantalla de inicio. Para acceder a su manipulacién, se
requiere pulsar el icono de Documentos desde al panel de
administracién , con lo cual se desplegaréd en la ventana una lista de
todos los tipos de documentos publicados.

Documentos

Tipos de DOCUMEntss

Fecha de Alta . 2004-01-29

Feoha e Alta | 2004-01-29

b "3 i ] i

Techa de Alta . 2004-02-20
s e

Fecha de Aita @ 2004-01-29

NPA (11589 si500

Techa de Alte  2007-00-00

LDUIC Documomos

ecox de Aita © 2U01-01-29

AFOIR) Frosualae

Terha de Alta Piawrnt-2A

Documentos:
No s encontraron elementos.

Agregdr documento




os titulos de los documentos funcionan con vinculos que direccionan a
una descripcién detallada de los mismos.

POC SIS ONDOT

Descripeion de puesto de joie del DSE e Editar Elimunar
Fecha de Alta 2005-06.97 Histonial

DOCSOONO 33
Deacripoion de puestn deo fofe de unidad webmaster Yor Editazr Eiinminar
Fecha de Alta 2005-0¢-22
DOC 5.5 ONO 36
Descripoitn de pueste de oo de unidad adeainiabrador de Yer Eibar % "
S Histosigl e
Fecha de Alta 2003.62.22
DOC A5 CNO 37
Tear=ipoion de poesin e isfe de naidad adminictradar de ¥er

aplicaciones Histomg ~ Sar  mumoar
Fecha de Alta 20056422

dicha ventana apareceran detalladas la facultades en las que se
ica y utiliza el sistema. De igual forma, al pulsar el nombre de las
dencias dentro de esta ventana, serd enviado a una lista
lada de los documentos asignados a dicha area.

ionalmente las ligas que aparecen a la derecha del titulo del
mento permiten editar el contenido o las caracteristicas del
, ver el historial de cambios. asi como eliminarlo
nentemente.
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Caractenisticas Fisicas

Es posible agregar un nuevo documento a los registros publicados
pulsando los vinculos agregar documento que aparecen en el listado
de documentos por drea o en la descripcion de un documento

individual.

WW& =l CGT

Arene
i i G z K el

Documoentos:
No se envonizarun vivimeaton.

Agregardecimento




realizar dicha accién, se mostrara en pantalla el formulario de nueva
captura en el que se deberan especificar las caracteristicas detalladas
)& la nueva publicacién.

7 e i s |

Y mi |
|
L

=

I3

P
-

x
! Para terminar el proceso de publicacién, se deberd especificar la ruta
acceso al archivo o la URL donde se ubica y , finalmente, pulsar el
hoton Guardar.

I .
1

Al pulsar el enlace Editar que se muestra junto al nombre de cada
aparecera en su pantalla el siguiente formulario:
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En esta pantalla, aparecen inicialmente cargados los datos actuales del
documento a editar y se permite modificarlos parea representar las
actuales caracteristicas del mismo; la Gltima seccién del formulario
posibilita adjuntar un archivo local que contenga el documento o
direccionarlo desde una URL en Web. Finalmente, para salvar los

cambios en el documento, se debe pulsar el botén Guardar.

i E
1 ¢

i e Proporciona un listado del cédigo, nombre, fecha
X de revisién y registro de todos los documentos
publicados vigentes en el UNIQ y permite
exportar los datos a una hoja de célculo.




posible acceder a la lista maestra de documentos y publicaciones
. del UNIQ pulsando el icono desde el panel de administracion.

 RRR R}

. La pantalla siguiente proporciona un listado del cédigo, nombre, fecha

revision y registro de todos los documentos publicados vigentes en
. el UNIQ y permite exportar los datos a una hoja de célculo pulsando el
‘nculo que aparece en la parte superior de la tabla.

Lista Maedrs de Ducumentos Exonsca Hol

alsuls

I Todip Descripcion Reviion Hogislro
| SN Fecha

(8 BT

' RRRRRRRR]

. En este apartado se despliega una lista de todas las areas registradas
1 el UNIQ y permite editar su nombre, siglas y descripcion pulsando
' sobre el enlace que representa cada uno de los registros.

. La seccidn éareas, permite acceder a un listado de las é&reas que
rtenecen al Sistema de Gestion de Calidad y , por lo tanto hacen uso
. del UNIQ para trédmites y consultas diversas. Para ingresar a dicho
ado es necesario dar clic sobre la imagen de usuarios que aparece
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en el panel de administracién, con lo cual sera enviada a la siguiente
pantalla:

gm-rm

Coordinacion Geneval WGEL
Frcha de Ata 2004-01-28
1SO (IS0

Focha do Alta 2095-03-30

Fechia de Alla 20050123

A su vez, un area puede tener sub-areas o unidades internas, a través
de las cuales es posible navegar al pulsar sobre el nombre del area
actual o adrea padre.

Nétese que se presenta una breve descripcion de cada area, asi como
los botones para editar o eliminar un registro.

Al pulsar el botén Nueva Area que aparece en la parte superior del
listado de &reas, se desplegard automaticamente un formulario en el
mismo lugar que permite registrar los datos de la nueva seccion.

Para salvar definitivamente el registro se debe pulsar el botén Guardar,
para detener la captura pulse el botén Cancelar.

%

W Ta

|



ndiendo del area o sub-drea donde se ubique el usuario al
mento de realizar la adicién de la nueva area, esta serd considerada
hija o seré incluida dentro de la actual.

modificar los datos actuales de un érea determinada, se deberd
r sobre el botén de editar que aparece a la derecha de cada uno
los registros existentes. Al realizar dicha accién, se desplegara en la
e superior del listado un panel con el formulario que contiene
g=rgada la informacién actual del area en cuestion y permitird
ificarla para reflejar la situacién vigente de la misma.

pulsar el icono de eliminar que aparece a la derecha de cada uno de
| _aans areas registradas en el UNIQ, automaticamente sera suprimido su
49&110 en el sistema y, junto con ello todas las unidades o sub-areas

"ue de ella dependan.
i
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fipos de Documentos

Para que se pueda publicar un determinado tipo de
(4:"‘ documento, es necesario que este se encuentre
3y previamente registrado en la secciéon de tipos de
v g \ documento, en el cual se asigna un nombre, siglas,
P formatos y é&reas que podran tener acceso ala
creacion, edicién o consulta de los mismos para

diversas operaciones en el UNIQ.

L

Los documentos publicados en el UNIQ se clasifican en categorias de
acuerdo a su naturaleza. De igual forma que se pueden editar los
documentos publicados en las categorias, es posible modificar las
clasificaciones actuales, agregar nuevas o eliminarlas definitivamente.

Para acceder a las opciones de administracion de los tipos de
documentos basta con pulsar sobre el icono desde el panel de
administracién.

Aparecera en la pantalla un listado de las categorias de documentos
que actualmente se encuentran registrados en el UNIQ, incluyendo
nombre y una breve descripcién.

W Tipos de Documente

atos (U 3
Formaton edy
Fecha do Al 2004-61-29

Son 0% maunrdos g 1as resnionss ik
Focha do Alta 20646129

Metodes especificor o Fernms du realizar s actividades labovaies v b1 %
Fetha do Alta Z003-01-29
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ra crear una nueva clasificacion de documentos, se deberad dar clic
sobre el botén Nuevo documento tipo que aparece en la parte superior
listado de tipos de documentos, accién con la cual aparecera en el
mismo lugar un formulario de captura que permite introducir
racteristicas generales y marcar éreas asignadas o no asignadas
para el acceso a los documentos bajo dicha clasificacién.

Tecka Se Alte Z004DI-2Y

Som lon aramres de fes reunionns bd £
as de Alta 20036120

Nz \Hﬂt("‘:n‘u"\._x.t"v\. 2arlas actisdaden Inbraies IR

ra finalizar la captura sin almacenar los cambios, pulse el botén
Cancelar, de lo contrario haga pulse sobre el botén Guardar y salve
nentemente el nuevo registro.

-‘-?

‘ pulsar el icono de edicidon que aparece a la derecha del nombre de la
categoria de documento, la informacién al respecto del mismo
recera cargada en un formulario en la parte superior del listado,

| desde el cual se podran modificar los datos generales y las dreas que
Fnen acceso a los documentos clasificados bajo esta categoria.
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Para detener el proceso de la nueva captura pulsar el botén cancelar,
para salvar definitivamente los cambios hacer clic sobre el botén .




