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1 Introduccidén

LORCA es una aplicacion multi-entidad y multi-centro disefiada para la gestion del sistema de
calidad de las entidades que utilizan la aplicacion.
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2 Consideraciones generales

2.1 Perfiles de acceso

El acceso a LORCA es multiperfil, esto es, las personas que vayan a utilizarla lo haran con un
rol especifico para cada uno de los centros con los que vayan a trabajar dentro de una
entidad.

Cada persona tendra permisos de acceso y modificacion de cierta informacion, en funcién del
perfil que se le asigne para cada centro.

Los roles definidos, y sus privilegios, son los siguientes:
e Administrador Intress

e Administrador entidad

e Perfill
o Perfil 2
e Perfil 3
e Perfil4

2.1.1 Administrador Intress

Es el administrador de la aplicacion. Tiene acceso a todas las opciones de mend, incluidas las
de configuracion de Lorca y resolucion de incidencias en el uso de Lorca. Tiene permiso para
subir el manual de Lorca actualizado. Tiene el control total sobre la aplicacion.

2.1.2 Administrador entidad

Es el usuario administrador de cada entidad, encargado de configurar las opciones propias de
su entidad (por ejemplo, tipos de proceso), asi como de gestionar las personas y usuarios
Lorca de su entidad. Tiene acceso a las funcionalidades ligadas a las opciones de menu Inicio,
Organizacion, Documentaciéon, En red, Analisis Datos, No conformidades. Dentro de
Configuracioén, no tiene acceso a las funcionalidades ligadas al menu Configuracion, submenu
Administracién (no puede confirmar registros de entidades ni resolver incidencias ligadas al
uso de Lorca).

2.1.3 Perfil 1

Tiene acceso a las funcionalidades ligadas a los procesos del centro, a la documentacion, al
trabajo en red, indicadores, no conformidades, perfiles, personas y grupos de interés. No tiene
acceso a las opciones de configuracién. Dentro de Personas, no tiene permiso para crear
nuevos usuarios Lorca.
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2.1.4 Perfil 2

Tiene acceso a los todos los datos ligados con procesos del centro, a la documentacion, al
trabajo en red, indicadores, no conformidades, perfiles, personas y grupos de interés, pero
solo para consultarlos. No puede introducir ni modificar los datos. Tampoco tiene acceso a las
opciones de configuracion.

2.1.5 Perfil 3

El usuario tiene permiso para ver todos los datos, excepto los datos personales de las
personas de la organizacion y los de configuracién. El usuario puede introducir s6lo datos en
la pestafia Accién de la ficha de procesos y modificar sus datos propios de usuario de la
aplicacion.

2.1.6 Perfil 4

El usuario tiene permiso para ver todos los datos, excepto los datos personales de las
personas de la organizacion y los de configuracién. El usuario no puede introducir ni modificar
datos, excepto sus propios datos de usuario de la aplicacion.
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3 Acceso y navegacion

3.1 Acceso a LORCA

Para acceder a LORCA el usuario debera contar con un usuario y una contrasefia de acceso.

Usuario

Contraseiia » entrar

* recordar

Registrarse

Promueve:

iNtresscalidad.org -

Sobre Lorca

Lorca

Descarga Manual

LORCA

Esta  aplicacién  informadtica ha  sido
disefiada principalmente para |a gestion de
procesos, principio basico de la Norma ONG
con Calidad, Morrna ISO 9001 y modelo
EFQM, pero tarmbién facilita la
docurmnentacién de otros requisitos como la
gestién de las personas de la organizacién
v la gestién de la docurmentacidn,

LORCA (las siglas hacen referencia a los
conceptos libre, organizacién, calidad vy
aplicacién) quiere acercar la cultura de la
gestién de la calidad a las

LORCA (las siglas hacen referencia a los
conceptos libre, organizacién, calidad vy
aplicacién) quiere acercar la cultura de la
gestién de la calidad a las

Con la colaboracion de:

)

Gener, de Catalurya

Dopartamant 0o Governacd

% | Adminustracions PUblques
Secretaria d'Accié Clutadana

.

1A Finis O INTEAES SOCIAL

entidades del tercer sector a través de
herrarnientas priacticas que ayuden a ir
avanzando en la mejora continua del
sector,

En este sentido queremos que LORCA
recuerde simbélicamente la experiencia
que organizd Federico Garcia Lorca con la
compafiia La Barraca en los afios 1932-36
para llevar la cultura, el teatro, al pueblo
espafiol.

Para la mejora continua de LORCA es muy
importante vuestra participacién,
fornentando el trabajo en red. Podéis
informarnos de wuestras opiniones y
propuestas de mejora a través de los
formularios de contacto.

Nota Legal

3.2 Recordar contrasefa

Si ya es usuario de LORCA y no recuerda su contrasefia deberd introducir su nombre de

usuario y a continuacion pulsar recordar.

Como resultado de esta accion recibira en la direccidon de correo asociada a su usuario la
nueva contrasefia de correo con la que podra entrar en LORCA. Recuerde que debe respetar

Copyright 2008 @ Intress Calidad

las mayusculas y minusculas que haya introducido en su contrasefa.

3.3 Registrarse en LORCA
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Para poder registrase en LORCA debe rellenar el formulario que aparece en la opcion de
menu “Registrarse”.

Registrarse Sobre Lorca Descarga Manual

Usuario @ Administracion - Registro
= Organizacién * Sector Fecha

Contrasehia ) enra | | [ Seleccione un sector v | f21 11172008 |

L T recordar
Direccién Poblacién
| | |
Provincia cp
| | | |
Persona de contacto* Cargo*
| | |
Teléfono™ Méwil* Fax e-mail*
| I | | | |
[ Actualmente est recibiendo asesor iento del Departamento de Calidad de Intress.

La entidad a la que pertenece tiene un sistema implantado segun:

[0 1so9001 [J eFqm [ Norma ONG con calidad
Otras

[ ¢Esta actualmente en proceso de implantacidn?

[ ¢Estd interesado en recibir informacidn y asesaramiento?

[ ¢Forma parte del programa de divulgacion?
Comentarios

[ He leido v acepto las condiciones Legales*

Solicitud de Alta J

Es obligatorio cumplimentar como minimo todos los campos marcado con un asterisco (*)

Una vez generada la solicitud de alta se verificarda su candidatura y se le enviard la
informacién para que pueda acceder a la aplicacion.

3.4 Navegacion en LORCA

Después de introducir un nombre de usuario y contrasefia correcto, el usuario accede a la
pantalla de presentacion de LORCA.
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& Bienvenido/a: madin, jesus ==N B Pesconectar intress Cal idad.o rg [ |

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

-. Organizacion

C] Procesos de la Organizacién

B e Soporte (0) ONG GRANOLLERS I[] Teléfono: 9366564545
X AVDA, PRINCIPAL, 2
B Esencial (1) 08555 | Barcelona Q Mévil: 46456465

P Estratégico (0)

E:I Procesos del Centro ] AAA@SS.ES

MARIA MARTINEZ EDUCADORA
1 De Soporte (0)

B Esencial (1)

B Estratégico (0)

: Seleccione el centro con el que trabajara
L,ﬁ, Crear Nuevo Proceso D a LG

| —

@ ONG GRANOLLERS

B Manual de Usuario J ' @ = Individual
H
(0 999999499

'
iNtress

Nota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

La pantalla de presentacion esta dividida en 3 secciones:
o Cabecera de la pantalla
e Seccibn izquierda, con accesos rapidos a la informacién

e Areade trabajo

3.4.1 Cabecera de la pantalla

En la cabecera de la pantalla aparecen un conjunto de elementos que permiten identificar a la
persona que se ha conectado a la LORCA, la opcion de cambio de idioma de la aplicacion, la
opcion de salir de la aplicacién vy las diferentes opciones de menu a las que tiene acceso el
usuario. Estas opciones de menu dependeran del perfil de acceso que tenga asignado el
usuario.

&, Bienvenido/a: medin, jesus —==N %) Desconectar i nJ[ reSS Cal i d ad . O rg [

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

Cuando se selecciona una opcion de menu de primer nivel, debajo de este aparecen las
subopciones de menu de esta. Véase el ejemplo siguiente.
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;;':::iemenmo.-'a: redin, jesus == %) Desconectar intress Cal idad .Org |

Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Inicio Lorca Configuracion

Formacidn a0 nte 0 P

3.4.2 Seccion derecha

Dentro de la seccion derecha de la pantalla se presentan una serie de a accesos rapidos a la
informacién de procesos.

|j Procesos de la Organizacion
De Soporte (0]
Ezencial (1)
Estratégico (0]
] Procesos del Cento
De Soporte (0]
Ezencial (1)
Estratégico (0]

@ Crear Muevo Proceso J

§3 Manual de Usuario J

'
i Niress

Lo

Mota Legal

Debajo de procesos de la organizacion aparecen los tipos de proceso definidos en la
organizacién con el numero de procesos de cada tipo dentro de la organizacién. A
continuacion aparecen los procesos relacionados con el centro de trabajo que se ha elegido, y
la informacién de los procesos se visualiza de la misma forma que para los procesos de la
organizacion.

A través del boton “Crear Nuevo Proceso” se accede a la funcionalidad de alta de un nuevo
proceso. Mientras que a través del botén “Manual de Usuario” se puede descargar este
manual.

3.4.3 Area de trabajo

El area de trabajo es la zona de la aplicacién destinada para que el usuario pueda ver la
informacién de la opcién de menu que ha elegido

Cuando se accede a la aplicacion, en el area de trabajo se presenta la informacion general de
la entidad mas un listado de los centros asociados a la entidad. Por defecto aparece marcado
el centro sede de la entidad.
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Cuando aceda es la pantalla de inicio el usuario debera seleccionar el centro con el que desea

trabajar.

@ Organizaciin

ONG GRAHOLLERS
AVDA, PRIMCIPAL, 2
08555 | Barcelona

El AAA@SS.ES
MARTA MARTIMEZ EDLICADORA

[ =Seleccione el centro con el gue trabajara
@ MG GRAMOLLERS
[ 4] 53 individual
() 999999449

3.5 Botones generales

En la mayoria de pantallas existen los siguientes botones.

#E],f"ﬁ

La funcionalidad asociada a cada uno de ellos se detalla a continuacion:

(E Nuevo: crear un nuevo registro

[[[] Teléfono: 9266564545

D) Movil: 45456485

@' Guardar: guardar los datos de una pantalla
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r‘,: Nueva busqueda: volver a la pantalla de bldsqueda con los
= datos del formulario vacio

pe. Buscar: realizar una busqueda

@ Borrar: eliminar un registro

NOTA IMPORTANTE: Para navegar y utilizar la aplicacién es importante utilizar los botones
anteriormente descritos. En ningun caso debe utilizar los botones de “Atras” y “Adelante”
del navegador ya que su utilizacibn puede provocar que LORCA no funcione

correctamente.

3.6 Campos obligatorios

Dentro de la aplicacion LORCA, los campos de los formularios de las pantallas cuyo nombre
aparece seguido de un asterisco (*), son campos obligatorios, es decir, es necesario
cumplimentar estos campos para poder guardar la informacién en la base de datos.

Persona de Contacto (%) Cargo [*)
[MARIA MARTINEE | |EDUCADORA, |
Teléfono (*]) Mawil (*]) Fax e-mail

93865645 |  [s64s6485 | | | [ars@ssEs |
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4 LORCA

Conjunto de funcionalidades que permiten a los usuarios de LORCA poder comunicarse con
los administradores de LORCA para informarles sobre incidencias que se han encontrado en
la aplicacion, Mejoras que ellos propondrian y opiniones.

4.1 Comunicar incidencias
Permite al usuario poder comunicar incidencias a los administradores de LORCA
Al clickar sobre LORCA > Comunicar incidencia, se muestra la siguiente pantalla:

[« P —
4 Bienvenido/a: redin, jesus f=l=1N # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red ados Procesos ?

.. Lorca - Comunicar Incidencia Q M

L_:] Procesos de la Or oo 4 Fecha Usuario Organizacion Tipo de indicador

[21711,2008 | [medin, jesus | [onG GRaNOLLERS | [;mcidencia |

Mend

De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégica (0]

] Procesos del Centro

| Inicio b |

Tema (*)

Descripcién (*])

De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégico (0]

@ Crear Muevo Proceso J

§j Manual de Usuario J

=
Ntrass -

L
Ll oo

MNota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad

4.1.1 Comunicacion de unaincidencia:

Para comunicar una nueva incidencia en LORCA, se deben rellenar los campos que
aparecen en la pantalla anterior.

La aplicaciéon por defecto rellena los campos fecha, usuario, organizacion y el tipo. El usuario
solo debe indicar la opcién de menu en la que ha aparecido la incidencia, el tema de la
incidencia y la descripcion de la misma.

Una vez introducida la informacion se pincha sobre el icono “Guardar’ @
informacion a los administradores del LORCA.

para enviar la
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Si una vez comunicada una incidencia desea comunicar otra, debe pinchar sobre el icono

“Nuevo” *

4.2 Ayudanos a mejorar

Permite al usuario poder comunicar una mejora sobre LORCA a los administradores.

Al clickar sobre LORCA - Ayudanos a mejorar, se muestra la siguiente pantalla:

3 Bienvenido/a: radin, jesus =5EN ® Desconectar

Inicio Lorca Confi io Documentacion En Red Analisis datos No conformidades istados Procesos '?

.. Lorca - Ayiidanos a Mejorar Q (=]
L_:] Procesos de la Or oo 4 Fecha Usuario Organizacion Tipo de indicador
Do Soparte (0) [21/11.2009 | [medin, jesus | [onG GRaNOLLERS | [Propuesta mejora |
& Soporte
5 M 1]
Esencial (1) : e.n.u
Estratégica (0] E | Inicio b |
' Ed
] Procesos del Centro ! Tema (*)

De Sopaorte (0] ' | |
' spcidn (*
Esencial (1) ' Descripcidn (*)

Estratégica (0]

@ Crear Muevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

'
Ntress -

1D
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4.2.1 Comunicacion de una mejora:

Para comunicar una nueva mejora en LORCA, se deben rellenar los campos que aparecen
en la pantalla anterior.

La aplicacion por defecto rellena los campos fecha, usuario, organizacion y el tipo. El usuario

solo debe indicar la opcién de menu en la que propone la mejora, el tema de la mejora y la
descripcién de la misma.

Una vez introducida la informacién se pincha sobre el icono “Guardar’ @ para enviar la
informacion a los administradores del LORCA.

Si una vez comunicada una mejora desea comunicar otra, debe pinchar sobre el icono

“Nuevo” *
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4.3 Danos tu opinion
Permite al usuario poder comunicar una opinion sobre LORCA a los administradores.
Al clickar sobre LORCA -> Danos tu opinién, se muestra la siguiente pantalla:

H
I
/

A o: M .
a3 Bienvenido/a: medin, jesus ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Comunicar incid

.. Lorca - Danos tu epinién Q M

L_:] Procesos de la Or oo 4 Fecha Usuario Organizacion Tipo de indicador

[21411.2009 | [medin, jesus | [onG eRaMOLLERS | [opinian |

Mend

De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégica (0]

| Inicio L |

Tema (*)

Descripcion ()

] Procesos del Centro

De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégica (0]

@ Crear Muevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

» ‘
ntress !

UZDoo
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4.3.1 Comunicacion de una opinion:

Para comunicar una opinion en LORCA, se deben rellenar los campos que aparecen en la
pantalla anterior.

La aplicaciéon por defecto rellena los campos fecha, usuario, organizacion y el tipo. El usuario
solo debe indicar la opcién de menud en la que refleja su opinién, el tema de la opinion y la
descripcion de la misma.

Una vez introducida la informacion se pincha sobre el icono “Guardar’
informacion a los administradores del LORCA.

para enviar la

Si una vez comunicada una opinion desea comunicar otra, debe pinchar sobre el icono

“Nuevo” *

5 Configuracion

Conjunto de funcionalidades que permiten a los administradores de LORCA, tanto
administradores la aplicacibn como de las entidades definir un conjunto de datos necesarios
para el correcto funcionamiento de la aplicacion LORCA (registro de entidades, definicién de
sectores, etc.).
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5.1 Administracién — Incidencias, propuestas de mejora, opiniones

Permite consultar las incidencias, propuesta de mejora y opiniones que han expresado los
usuarios de LORCA y responderles

Al clickar sobre Configuracion - Administracibn -> Incidencias, propuestas de mejora,
opiniones, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido: 121212, 112121 ==N %) Desconectar imtress Cal idad-org u

Inicio

Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

Administracidn

, .. Administracion - Incidencia A () e
L_:] Procesos de la Or izacién 1 Tipo de Incidencia
. H w

De Sopaorte (3] |

Esencial (0]

Estratégica (1)

] Procesos del Centro
) Codigo ¥ & Fecha de alta ¥ & Tema de la incidencia ¥ &

De Sopaorte (3]

Esancial () H 77 23/07/0% Pazwords dels usuaris

Estratégico (1) H 78 23/07/0% TAMANC LETRA IMPRESION

' i 1
@ N S J : 79 23/07/09 Procedirnent obsolet que ha desaparegut!
=0 23/07/09 Gestid de no conformitats
& Manual de Usuario J a1 23/07/09 Pregunta

82 23/07/09 Seguretat de les dades
83 23/07/09 Persona responsable de les accions
54 23/07/09 Persona responsable de les accions
a5 2370709 Posar dates a alguns llistats
86 23/07/09 Imprirmeix dos fulls en balne

b o+1,2,3,4,5 *

=
INtress -

~
—

MNota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad

5.1.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse se seleccionando el tipo de incidencia

o Incidencia
o Propuesta de mejora
o Opinion

Se selecciona una opcion y se pincha sobre el icono “Buscar’. ~

5.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.
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5.1.3 Consulta/respuesta:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el incidente que se va a consultar/responder.

La informacion del incidente se carga en la pantalla:

& Bienvenidoa: 121212, 112121 ==~ %) Desconectar iﬂtreSS Cal idad.org u

Lorca Documentacion En Red

No conformidades Listados Procesos '?

.. Administracion - Incidencia

B (0L

|j Procesos de la Or R E cadigo Fecha de alta Usuario Fecha de resolucién

De Soporte (31 G | [ztn1i08 | [medin, jesus | | |

Esencial (07 E Organizacion Tipo de Incidencia Médulo Tema

Estratégica (1] H |ONG GRANOLLERS | |Incidencia V| |C0municar incidenciaz | |Duda zobre el funcionamiento |
] Procesos del Centro

De Sopaorte (3] E Descripcidn

Esancial (0) ! Duda zobre el funcionamiento de la funcionalidad comunicar incidencia.

Estratégica (1)

@ Crear Muevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

Resolucién

'
INtress -

;fﬂs - cerrar Incidencia

Si de dese modifica la informacion, se modifican los campos que se deseen y se guardan los

cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Si se dese responder y cerrar la incidencia se rellena el campo Resolucion y se pincha sobre

el botén “Cerrar Incidencia”. Esta accion provoca que se envie un correo a la persona que ha
creado la incidencia con la informacion de la resolucion.

5.2 Administracién — Ayudas

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a las ayudas
contextuales asociadazas a las pantallas de la aplicacion LORCA.

Al clickar sobre Configuracion - Administracion - Ayudas, se muestra la siguiente pantalla:



Manual Usuario

& Bienvenido/a: 121212, 112121 5N ® Dezconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

Adrinistracion

.. Administracion - Ayuda L) (A () (S (n

Texto Mend

L_:] Procesos de la Organizacion

De Soparte (3) : | | ,;Ieccione Ln meni v|
Esencial (0] H
Estratégica (1)

] Procesos del Centro

. Mend ¥ &
De Sopaorte (3]

Esencial (0]
Estratégica (1)

@ Crear Muevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

'
intress

o
i [N

MNota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad

5.2.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por texto y por opcion de menu asociada a la ayuda.

Se rellenan uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’. ~

5.2.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiard el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

5.2.3 Alta (introduccion de una nueva ayuda):

Para introducir una nueva ayuda en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .

Se muestra la siguiente pantalla:
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- - N N
g Bienvenido/a: 121212, 112121

Inicio Lorca Configuracion

Organizacion

Adrinistracion

=" ® Deszconectar

Documentacion No conformidades

Listados  Procesos 7

.. Administracion - Ayuda Q ) D 2l
Procesos de la Organizacion
=) - Mend (*)
De Sopaorte (3] Seleccione un mend v|
Esencial (0] Texto en Castellano
Estratégica (1)
] Procesos del Centro
De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)
@ Crear Muevo Proceso J
& Manual de Usuarie J i Texto en Catalin
Texto en Gallego
Ntres ‘
U OO0
MNota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad

Se introduce la opcion de menu con la que se relaciona la nueva ayuda y el texto en cada

uno de los tres idiomas de la ayuda. A continuacion se pincha sobre el icono “Guardar’
para guardar la informacién introducida.

5.2.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro (ayuda) que se va a modificar. Se
abre una nueva pantalla con la informacion del registro seleccionado, se modifica la

informacién que se desee y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar”

5.2.5 Eliminar:

Para eliminar una ayuda de LORCA, desde la pantalla de blusqueda se selecciona el registro
a eliminar, se cargan los datos del registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar’

(é .

5.3 Administracién — Registro

Permite al administrador de Intress consultar todas aquellas entidades que han rellenado el
formulario de alta pidiendo acceso a la aplicacion LORCA. En el listado solo aparecen aquellas
entidades pendientes de validar.

Al clickar sobre Configuracion > Administracién - Registro, se muestra la siguiente pantalla:
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&Bien\reni(lo:’a: 121212, 112121 f=l=1N # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Adminis Entarno

.. Administracion - Registro

L_:] Procesos de la Organizacion

De Sopaorte (3]
Esencial (0]

R Organizacion ¥ & Fecha de alta v &

Estratégica (1)

m Procesos del Centro Azaociacidn de Pais de Persoas con Discapacidade In 23/07/09

De Saporte (3) Azociacion de $ais de Persoas con Discapacidade In 23/07/09

Esencial (0] FEMTREC 23/07/09

Estratégico (1) transfarmanda 230709

IE Crear Nuevo Proceso J Fundacién Prusba 23/07/09

O5A 23/07/09

8 Manual de vsuario J FUNDACION ADSIS 23/07/09

Caritas Diocesana de Valendia 23/07/09

FUMDACION LLEIDA SOLIDARLA 23/07/09

Llar-Residéncia Elisenda de Mantcada 23/07/09

ke 12,3+

NUress

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

5.3.1 Consultar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La de la
entidad que ha pedido acceder a LORCA se muestra en la siguiente pantalla:
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& Bienvenido/a: 1212132, 112121 ==X ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Adr idn Entarno Fersonal

Administracion - Registro D ®
£3) Procesos de la Organizacién Organizacién * Sector Fecha
Do Soports (3) [Furdacién Pruska | | sector Intress v|  [zn7roog |
Ezencial (0) E Direccién Poblacién
Estratégico (1) E |R0da de Bara | |Elarc:elona |
] Procesos del Centro E Provincia P
De Saporte (3) i |Elarc:e|0na | |DBD25 |

Ezencial (0]
Estratégica (1)

Persona de contacto® Cargo®
E |Jose Luiz hering | |resp0nsable de calidad |
@ Crear Nuevo Proceso '
Teléfono* Méwil Fax e-mail*
& Manual de Usuario J i [9342z7880 | ] | ] | [sportilogintress org |

D Actualmente estamos recibiendo asesoramiento del Departamento de Calidad de Intress.

La entidad a la que pertenece tiene un sistema implantado segun:

1509001 [ EFom [ Marma OMG con calidad
Otras

[ ¢Estd actualmente en proceso de implantacidn?
[ iEsta interesado en recibir informacicin y asesoramiento?

[0 iFarma parte del programa de divulgaciin?
Comentarios

~
—

. ‘ He leido y acepto las Condiciones Legales*
ir‘.‘r',f‘\_r:J Al

Crear Entidad

5.3.2 Creacion de una organizacion dentro de LORCA:

Para crear una nueva organizacion dentro de LORCA a partir de los datos de una entidad
gue he pedido acceso a LORCA, desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro de

la entidad. La informacion del registro se carga en la pantalla y se pincha sobre el botén
“Crear Entidad”.

En esta punto empieza el proceso de creacion de la entidad, los centros de trabajo que esta
posee y se da de alta el usuario que sera administrador de la entidad.

5.3.3 Eliminar:

Para eliminar una entidad que ha pedido el alta en LORCA, desde la pantalla de busqueda
se selecciona el registro a eliminar. La informacion del registro se carga en la pantalla y se

pincha sobre el icono “Borrar"(gt .
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5.4 Entorno - Organizaciones

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a las organizaciones que
utilizan LORCA.

Al clickar sobre Configuracién - Entorno - Organizaciones, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: 121212, 112121 5N ® Dezconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

.. Entorno - Organizacion Q B D ,'J ®
|j Procesos de la Or iz acidn i Nombre Poblacién Sector
De Soporte (3) | | | | |Seleccione un sectar v| |:| Baja
Esencial (0]
Estratégica (1)
] Procesos del Centro
Organizacion ¥ & Poblacion ¥ &
De Sopaorte (3] '
Esencial (0] E Adrinistradar LORCA Barcelona
Eztratégico (1) i ASOCIACION CONTRA EL PARO Barcelona
Q: Crear Nueve Proceso J i OME GRAMOLLERS GRAMOLLERS
INTRESS Barcelona
& Manual de usuarie J INTRESS CALIDAD Madrid
; INTRESS AREA ASOCIATIVA Barcelona
00 ORG MATER MISERICCORDIAE Palma de Mallarca
JUNTS MILLZR! Barcelona
APROSCOM Manacor
COORDIMADCRA-FED, BALEAR DE PERS, AME DISCAPACITAT Palma

ko+1,2,3,4,5 *

'
INress

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

5.4.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por:

Nombre
Poblacion
Sector
Baja

O O O O

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~

5.4.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.
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5.4.3 Alta (introduccion de una nueva Organizacion):
Para introducir una nueva organizacion en LORCA no proveniente de un registro, se pincha
sobre el icono “Nuevo” ™.

Se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenidoa: 121212, 112121 ==~ %) Desconectar iﬁtreSS Cal idad.o rg u

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Entarno

.. Entorno - Organizacion Q B D ,'J ®
£3) Procesos de la Organizacién Nombre (¥ Sector CIF (%)
De Soporte (3) [ | |Seleccione un ector v| [ |
Ezencial (0] E Direccién Poblacién
'
Estratégica (1) E | | | |
] Procesos del Centro E Provincia cp
e Sopaorte (3] E | | |
Esencial (0] :
Estratégico (1) E Persona de Contacto (*) Cargo (*)
| | |
@ Crear Nuevo Proceso J E Teléfono (*) Mévil (*) Fax e-mail
P || | | |
%j Manual de Usuario J i vieb Loge
: | | | || Examinar... |

D Actualmente estamos recibiendo asesoramiento del Departamento de Calidad de Intress.

[ 1so9001 [ EFqm [ Marma OMG con calidad
Otras

[ ¢Estd actualmente en proceso de implantacidn?
[ ¢Estd interesado en recibir informacidn y asesaramienta?

[0 iFarma parte del programa de divulgaciin?
Comentarios

'
INress

MNota Leqgal

Copytight 2008 @ Intress Calidad

Se introducen los datos y se pincha sobre el icono “Guardar’ @ para guardar la informacion
introducida.

5.4.4 Modificacioén:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona la organizacion que se va a modificar. La
informacién de la organizacion se carga en la pantalla. Se modifica la informacién que se

desee y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar”’ .
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5.4.5 Eliminar:

Para eliminar una organizacion de LORCA, desde la pantalla de busqueda se selecciona la

organizacion a eliminar, se cargan los datos de la organizacion seleccionada y se pincha
. s

sobre el icono “Borrar :

A partir de este momento la organizacién pasa a estar “eliminada” pero no de forma

definitiva ya que se puede volver a habilitar.

Cuando se elimina una organizacion todos usuarios asociados a esta organizacion dejan de
tener acceso a la aplicacion LORCA.

5.4.6 Rehabilitar:

Todas las organizaciones “Eliminadas” pueden volver a ser activadas. Para ello, desde la
pantalla de busqueda se buscan todas las organizaciones que estén de baja (se selecciona
el check “baja”) y se selecciona la organizacion que se desea rehabilitar. Se cargan los datos

¢ .

de la organizacion seleccionada y se pincha sobre el icono “Rehabilitar’

Cuando se rehabilita una organizacion todos los usuarios asociados a esta vuelven a tener
acceso a la aplicacion LORCA.

5.5 Entorno — Formas de distribucioén

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a las formas de
distribucién asociadas a cada entidad registrada en LORCA.

Al clickar sobre Configuracién - Entorno - Formas de distribucién, se muestra la siguiente
pantalla:
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&Bien\reni(lo:’a: 121212, 112121 == # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

idn

Adminis

.. Entorno - Forma de Distribucion LA D peile

|j Procesos de la Or izacién E Descripcidn

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)

] Procesos del centro P
Descripcion ¥ A
De Sopaorte (3]

Esencial (0 Reunid d'equip

Eztratégico (1) E Llistat de distribucid
' Mail directors
Il Crear Nuevo Proceso 1
Feunid de directors
;j Manual de Usuario J H Werbalment a les perzones implicadesz
ko1
1 — {.h
Nress
MNota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad

5.5.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por descripcion.

Se rellena este campo y se pincha sobre el icono “Buscar” -~ .

5.5.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiarda el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

5.5.3 Alta:

Para introducir una nueva forma de distribucion en LORCA asociada a cada entidad, se

pincha sobre el icono “Nuevo” = .

Se muestra la siguiente pantalla:
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& Bienvenido/a: 1212132, 112121 ==X ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

Adrinistracion

.. Entorno - Forma de Distribucion LA D peilg

|j Procesos de la Or izacién E Descripcién (*)

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)

] Procesos del Centro
De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégico (1)

Il Crear Muevo Proceso J

;j Manual de Usuario J

'
INress
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Se introduce la descripcion y se pincha sobre el icono “Guardar @ para guardar la

informacioén introducida.

5.5.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacion del registro se carga en la pantalla. Se modifica la informacion de la descripcion

y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

5.5.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar’ (& .
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5.6 Entorno - Sectores

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacién relativa a los sectores en los que
las organizaciones desarrollan su actividad.

Al clickar sobre Configuracién > Entorno - Sectores, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido: 121212, 112121 ==N %) Desconectar imtress Cal idad-org u

Inicio

Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Adrinistracion Entarno
.. Entorno - Sectores Q (=) D ,} ®

|j Procesos de la Or izacién E Sector Descrpcidn

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)

] Procesos del Centro

) Sector ¥ & Descripcion ¥ &
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5.6.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por sector y descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

5.6.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.
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5.6.3 Alta:

Para introducir uno sector en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g :

Se muestra la siguiente pantalla:
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Se introducen el sector y la descripcion y se pincha sobre el icono “Guardar”

5.6.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacion del registro se carga en la pantalla. Se modifica la informacion que se desea y

se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar”

5.6.5 Eliminar:
Desde la pantalla de bisqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”(& :

5.7 Entorno — Tipos de procesos

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacién relativa a los tipos de procesos.
Por defecto todas las entidades contaran con tres tipos de procesos predefinidos (Esencial,
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Estratégico y De Soporte). A parte de estos tres tipos de procesos, cada entidad podra definir
sus propios tipos de procesos.

Al clickar sobre Configuracion - Entorno - Tipos de procesos, se muestra la siguiente
pantalla:
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5.7.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por tipo de proceso y descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~

5.7.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

5.7.3 Alta:

Para introducir un nuevo tipo de proceso en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .
Se muestra la siguiente pantalla:
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Se introducen:

o Nombre del tipo de proceso
o Descripcién

Una vez introducidos estos datos se pincha sobre el icono “Guardar”IrEI .
5.7.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

&

Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ .

5.7.5 Eliminar:
Desde la pantalla de bisqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar’ (& .

NOTA: Los tipos de procesos Esencial, Estratégico y De Soporte no se podran borrar.

5.8 Entorno — Tipos de Objetivos

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los tipos de objetivos.

Al clickar sobre Configuracion - Entorno - Tipos de Objetivos, se muestra la siguiente
pantalla:
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5.8.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por tipo de objetivo y descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

5.8.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiarda el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

5.8.3 Alta:

Para introducir un nuevo tipo de objetivo en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .

Se muestra la siguiente pantalla:
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Se introducen:

o Nombre del tipo de objetivo
o Descripcién

P

Una vez introducidos estos datos se pincha sobre el icono “Guardar” .

5.8.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacion del registro se carga en una pantalla como la de alta. Se modifican los datos que

se deseen madificar y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar”

5.8.5 Eliminar:
Desde la pantalla de blsqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”'rrgt .

5.9 Entorno — Tipos de indicador

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los tipos de
indicadores.

Al clickar sobre Configuracion - Entorno - Tipo de indicador, se muestra la siguiente
pantalla:
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5.9.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por tipo de indicador y descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

5.9.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiard el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

5.9.3 Alta:

Para introducir un nuevo tipo de indicador en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .

Se muestra la siguiente pantalla:
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Se introducen:

o Nombre del tipo de indicador
o Descripcién

®

Una vez introducidos estos datos se pincha sobre el icono “Guardar’

5.9.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqgueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta. Se modificar la informacion
que se desee y a continuacion se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

5.9.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”'!'r;t .

5.10 Entorno — Manual

Permite adjuntar el fichero del manual de usuario

Al clickar sobre Configuracion - Entorno - Manual, se muestra la siguiente pantalla:
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5.10.1 Subir manual:

Para subir el manual de usuario se debe de seleccionar primero el documento pulsando
sobre el botén examinar.

A continuacién pulsar sobre el icono “Guardar’ ﬁ

5.11 Personal — Informacién personal

Permite modificar la informacién personal del usuario.

Al clickar sobre Configuracion - Personal - Informacién personal, se muestra la siguiente
pantalla:
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5.11.1 Modificacién:
Para modificar la informacion personal basta con acceder a la pantalla, modificar la

informacion y pinchar sobre el icono “Guardar”

5.12 Personal — Cambio de clave

Permite cambiar la contrasefia del usuario.

Al clickar sobre Configuracién - Personal - Cambio de clave, se muestra la siguiente

pantalla:
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Para cambiar de clase se debe introducir primero la contrasefia actual del usuario, después la

nueva contrasefia y por ultimo repetirla.
Una vez finalizado este proceso debe pulsar el boton “Cambiar Clave”.
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6 Organizacion

6.1 Formacion

Lorca

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los cursos de

formacion que se registran en LORCA.

Al clickar sobre Organizacién - Formacion, se muestra la siguiente pantalla:
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Las busquedas podran realizarse por nhombre y por la fecha prevista de realizacién del curso.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’.

6.1.2 Nueva busqueda:

e

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir

nuevamente informacion.
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6.1.3 Alta:

Para introducir un nuevo cursos en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo” @
Se muestra la siguiente pantalla:
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Esta pantalla cuenta con dos pestafas, la primera para relacionada con los datos del curso y
la siguiente para poder realizar una evaluacién del mismo.
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P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ .

6.1.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqgueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.

P

Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ .

6.1.5 Eliminar:
Desde la pantalla de bUsqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”'rrgt .

6.2 Grupos de Interés

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los grupos de interés
gue se registran en LORCA.
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Al clickar sobre Organizacion > Grupos de Interés, se muestra la siguiente pantalla:
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6.2.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por nombre, segmento y proceso.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~

6.2.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @

limpiard el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

6.2.3 Alta:

Para introducir un nuevo grupo de interés en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .
Se muestra la siguiente pantalla:
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Se introducen los datos relativos del grupo de interés.

P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ .

Requisitos contractuales

Para afiadir informacién sobre los requisitos contractuales se tiene que pulsar sobre el botén
“Requisito contractual” como resultado se abre una ventana emergente en la que se puede
introducir informacion sobre el requisito contractual
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[x]
REQUISITO CONTRACTUAL
| Requisito Contractual B %

Cescripoidn [*) |

Fuenta (*) |
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Seleccione un usuario... v| |._ v| s

P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ :

Necesidades actuales

Para afadir informacion sobre las necesidades actuales se tiene que pulsar sobre el botén
“Necesidad Actual” como resultado se abre una ventana emergente en la que se puede
introducir informacioén sobre la necesidad actual.

[x]
NECESIDAD ACTUAL
[ ] Necesidad Actual E ﬁ
Cescripoidn [*)
Fuenta (*)
Rezpansable Perfil Fecha
Seleccione un wsuario.. w | |§aleccione ung % | E

P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ .

Necesidades emergentes

Para afadir informacioén sobre las necesidades emergentes se tiene que pulsar sobre el
boton “Necesidad Emergente” como resultado se abre una ventana emergente en la que se
puede introducir informacion sobre la necesidad emergente.

[x]
NECESIDAD EMERGENTE
m Necesidad Emergente B #
Cescripoidn [*)
Fuenta (*)
Rezpansable Perfil Fecha
Seleccione un wsuario.. w | |§aleccione ung % | E

P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ .
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6.2.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

B

Se modifica la informacion y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Si se quiere modificar la informaciéon de un requisito contractual, una necesidad actual y/o
una necesidad emergente se debe seleccionar un registro de estas listas y se abrira una
ventana emergente con la informacion del registro seleccionado, se modifica la informacion y

A

se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

6.2.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

. . . . {
registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” s .

Si se quiere borrar un requisito contractual, una necesidad actual y/o una necesidad
emergente se debe seleccionar un registro de estas listas y se abrirA una ventana
emergente con la informacion del registro seleccionado. En la ventana emergente que se

. . f
abra se pincha sobre el icono “Borrar” ad :

6.3 Personas

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a las personas que se
asocian a las entidades y centros.

Al clickar sobre Organizacién - Personas, se muestra la siguiente pantalla:
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£ Bienvenido/a: redin, jesus

Inicio Lorca Configuracion

Farrmacian

L_:] Procesos de la Organizacion
De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégica (0]
] Procesos del Centro
De Sopaorte (0]
Esencial (1)

Organizacion

.. Organizacion - Persona

Nombre

Documentacio

Analisis datos

No conformidades

Centro

Listados Procesos 7

Fe

&) (A () () (%

Baja

| Seleccione un Centra

w | H

Nombre ¥ &

Poblacion ¥ &

Fecha alta ¥ &

Estratégica (0] rnedin, jesus 0&f0s/09
4, perfil 06/08/039
@ Crear Muevo Proceso
3, perfil 06/08/039
%j Manual de Usuario J 2, petfil 2 0&/08/09
roz, Manel 0&/08/09
44, perfil o&f08/0%
MARTIMEZ, MARTA 0&/02/09

'
INress

[
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Las busquedas podran realizarse por nombre, centro y si estan de baja o no. El perfil
Administrador de Intress ademas puede buscar por si son administradores de entidades o

no.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’.

6.3.2 Nueva busqueda:

e

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiard el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

6.3.3 Alta:

Para introducir un nuevo estado en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .

Se muestra la siguiente pantalla:
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& Bienvenido/a: medin, jesus =l=NN # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion

Organizacion Documentacion En Red Is datos No conformidades Listados Procesos +)

acidn

Faorr

.. Organizacion - Persona LA D yeife
j Procesos de la Organizacion
| Nombre (*)
De Soporte (O] ! | |
Esencial (1)
Activo

Estratégico (0]
j Procesos del Centro

De Soporte (0] . Datos Personales l m Situacion Laboral

Esencial (1)

! Direccién
Estratégica (0] H |

@ Crear Nuevo Proceso J E Poblacidn Provincia Cadigo Postal

§j Manual de Usuario J E E-Mail Teléfono Fijo (*) Teléfono mawil (*)
Fecha de Nacimiento NIF Nimero Seguridad Social
[ | || |
Fecha de Alta Fecha de Baja VYoluntario Drganizacién
[ | ] | O ONG GRANOLLERS |
Comentario

OO

. ‘ ; éUsuario Lorca?
ntress -
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En la pantalla de alta de las personas ademas de los datos personales de la persona
también se pueden introducir la informacién del curriculum y la situacion Laboral de este

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ ﬁ .

Curriculum

Cuando se pulsa sobre la pestaia curriculum aparecer la siguiente pantalla
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& Bienvenido/a: medin, jesus ==L # Desconectar

Inicio Lorca

Configuracion Organizacion Documentacion En Red Is datos No conformidades Listados Procesos +)

Farrmacian

.. Organizacion - Persona NI = | D 2
j Procesos de la Organizacion
] Nombre [#)
De Soporte (O] ! | |
Esencial (1)
Activo

Estratégico (0]
j Procesos del Centro

De Soporte (0) H Datos Personales Curriculum l Situacion Laboral

Esencial (1) Formacién Reglada
Estratégico (0]

@ Crear Nuevo Proceso J

%B Manual de Usuario J

Formacidn Complementaria

Experiencia Laboral

Idiomas y Obros

._ ‘ E Curriculum ”
| i Exarninar...
INress ;

Nota Leqgal
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Situacion Laboral

Cuando se pulsa sobre la pestafia situacion laboral aparecer la siguiente pantalla
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& Bienvenido/a: medin, jesus f=i=|N| % Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion

Documentacion En Red An No conformidades istados

Procesos 7
Formacidn

! .. Crganizacion - Persona Q A D ,'J ®
L_-l_] Procesos de la Organizacion E

Nombre (*)
=
De Soporte (0] [4, peri |
Esencial (1] I
R ' Acti
Estratégico [0 H e
' v
[ Procesos del tentro |
De Soporte (0) ' Datos Personales m Situacion Laboral
Esencial (1) H
Estratégicn (0) E Perfil profesional Fecha Alta Fecha Baja
|1 Crear Nuevo Proceso J E
§j Manual de Usuario J
. [x]
ANADIR PERFILES
A%
Perfil Profesional
|EDUCADORA, ¥

E Fecha de Alta Fecha de Baja
-~ | B8 | |
ntress
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A través del botén Afadir Perfil se pueden afiadir nuevos perfiles laborales a las personas.

Para ello aparece una ventana emergente con los datos de los perfiles para poder afiadirlos
a las personas.

Usuario de Lorca

Si una persona también es usuario de la aplicacion se tiene que marcar la opcion “; Usuario
Lorca?”. Cuando se marque aparecera la opcién de poder anadir su nombre de usuario, su

contrasefia, los centros a los que tendrd acceso y con que perfil tendrd acceso a cada
centro.

Para poder asignar los centros y los perfiles de acceso a estos se tiene que utilizar el botén
“Asignar”.
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& Bienvenido/a: medin, jesus al=|N ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacio En Red Ani No conformidades Listados Procesos +)

Formacidn

.. Organizacion - Persona Q B D ,:) ®
L_-l_] Procesos de la Organizacion
MNombre (*)
=
De Sopaorte (0] |4,perfil |
Esencial (1)
Activo

Estratégico (0] :
] v
m Procesos del Centro !

De Soporte (0] ; Datos Personales | m Situacién Laboral
Ezencial (1] H

! Direccién
Estratégico (0] H |

@ Crear Nuevo Proceso Poblacién

Provincia codigo Postal
o ] M |
%j Manual de Usuario J E E-Mail Teléfono Fijo (*) Teléfono mdwil (*)

|mros@intress.org | | | | |
Fecha de Nacimiento NIF Nimero Seguridad Social
I | | | |
Fecha de Alta Fecha de Baja VYoluntario Organizacion
| || | O 5 |
Comentario

£Usuario Lorca?
Usuario (*)

[perfia |

Contrasefia (%) Repetir contrasefia (+)

H Centro Rol
h : 5% ingdivicual v|  [Usuario Perfi 1 v Asignar

Eliminar

[
INress

6.3.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a maodificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.

Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ @

6.3.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” » :



Manual Usuario Lorca o

6.4 Perfiles

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los perfiles
profesionales de las personas que se registran en LORCA.

Al clickar sobre Organizacion - Perfiles, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus ==~ ) Desconactar imtress Cal idad.org

Inicio

Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Lorca Configuracion

Formacidn Ferfiles

.. Organizacion - Ficha de Perfil Q AR D ,__) ®

Perfil Obsoleto

L_:] Procesos de la Organizacion

| | O

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégico (0]

] Procesos del Centro

) Perfil ¥ &
De Sopaorte (0]

Esendial (1) ! EDUCADORA

Estratégico (0] i rezponzable de calidad

H LORCA
@ Crear Nuevo Proceso J 1

R T

;j Manual de Usuario J

*'In
i‘u‘r,"\_i‘.?f T
(N ] R

>S
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6.4.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por:

o Nombre del perfil
o Obsoleto

Se rellena uno o varios de estos campos Yy se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

6.4.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

6.4.3 Alta:

Para introducir un nuevo tipo de suceso en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(B .

Se muestra la siguiente pantalla:
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& Bienvenido/a: medin, jesus =i =N ¥ Desconectar

Inicio Lorca Configuracion

Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Farmmacian

.. COrganizacion - Ficha de Perfil Q (=] D ,Q ®
parfil (%) Obsolete

| | | O

L_:] Procesos de la Or izacién

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégica (0]

m Procesos del Centro

Datos l

Y Titulacidn minima (*)

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégico (0]

E Funciones (*)

Il Crear Nuevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

'
iNtress
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La informacién a introducir de cada perfil esta dividida en pestafas:
e Datos generales del perfil
e Competencias del perfil
e Centro en los que ejerce ese peffil
e Personas (listado de personas que esta asociadas a ese perfil).

A continuacién se muestra el contenido de las pestafias
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& Bienvenido/a: medin, jesus E2EN # Cesconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Farm

.. Organizacion - Ficha de Perfil Q M D ,Q ®
Perfil (*) Obsaoleto

O

L_:] Procesos de la Or izacién

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégica (0]

Competencias

m Procesos del Centro cgociicntos

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégico (0]

@ Crear Nuevo Proceso J
%@ Manual de Usuario J
Habilidades Otros Aspectos valorables
ntress
il NN
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.ﬂajenvenido.-'a: medin, jesus ==~ ®) Desconactar intresg Cal idad.o rg

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?
Far
.. COrganizacion - Ficha de Perfil Q (=] D ,Q ®
|j Procesos de la Or izacién Perfil (*) Cbzoleto
| | O

De Sopaorte (0]
Esencial (1]

Estratégico (0] Centros l
[ Procesos dal centro Canies
Centros dizponibles Centros asignados

De Soporte (0] ONG GRANOLLERS

Esencial (1) 5% indlividual
Estratégico (0] EEEEEEED] <

@ Crear Nuevo Proceso J

Depende de
;@ Manual de Usuario J | Seleccione un perfil... <

.
iNtress

Mota Legal Copyright 2008 & Intress Calidad
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£ Bienvenido/a: medin, jesus ==N #) Desconectar iﬁtress Cal idad.o rg

Inicio

Lorca Configuracion Organizacion Documentacio En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Formacian ar Fe

.. Organizacion - Ficha de Perfil Q B D ,‘J ®

|j Procesos de la Or izacién | Perfil (*) Obsoleto

O

De Sopaorte (0] E| |
Esencial (1] H
Estratégica (0]

Datos Competencias

Certros Perzonas |

] Procesos del centro Perfil Centro

De Sopaorte (0]
Esencial (1]
Estratégico (0]

@ Crear Nuevo Proceso J

;j Manual de Usuario J

'
Nress
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P

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ :

6.4.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se realizan los cambios y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar”

6.4.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”'rrgt .




Manual Usuario Lorca o

7 Documentacion

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a la documentacion
relacionada con el sistema de calidad de la entidad

Al clickar sobre Documentacion se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus =1 # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

.. Documentacion &7 AN A (=
|j Procesos de la Organizacitn Cidigo del Documento Nombre DescHpcidn Edicién
De Sopaorte (0] E | | | | | | | |
Esancial (1) E Fecha Obsoleto Pablico Proceso Clasificacion
Estratégico (0) i l:l s O O | Selecoione LN proceso - | | Seleccione un Tipo - |
] Procesos del Centro 1
De Sopaorte (0]
Esencial (1)
Estratégico (0] . Nombre ¥ & Fecha ¥ & Edicidn ¥ & Sector ¥ A Entidad ¥ & Obsoleto ¥ &
@Crear Nuevo Proceso J E rizidn y valaras 01/01/01 1 Sector Intress ONG GRAMOLLERS =
: rnisidn v valores 01/01/02 2 Sector Intress OMG GRAMOLLERS
8 Manual de usuario J Copia de misién v valores 01401702 3 Sector Intress ONG GRANGLLERS s
ff oi/01/00 1 Sector Intress OME GRAMOLLERS
ggq 01/01/02 1 Sector Intress OMG GRAMOLLERS
' Entrevizta de valoracion inicial 17/10/07 1 Sector Intress MG GRAMCLLERS
E rnisidn v valores 02/03/05 4 Secar Intress OMG GRAMCOLLERS o
i rnisidn v valores 17711707 5 Sector Intress OMG GRAMOLLERS si
i gghggggtfdff o Sector Intress OMG GRAMCOLLERS
E kkij [u} Sector Intress OME GRAMOLLERS Si
~ . koe1,2,3,4,5 ¢ 4
intress |
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7.1.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizar por:
e Cbdigo del documento
e Nombre del documento

e Descripcion del documento

e Edicion

e Fecha

e Obsoleto
e Publico

e Proceso

e Clasificacion

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~
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7.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva bulsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

7.1.3 Alta:

Para introducir un nuevo documento en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo”(g .
Se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus ==Y ® Deszconectar

intresscalidad.org '«

Analisis datos

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

.. Documentacion & (A () A (e
L_:] Procesos de la Drganizacién Documento
. Examinar..
De Sopaorke (0] | ”
c 2l (1) Cidigo del Documento Nombre (#)
sencla
Estratégico (0] | | |
EJ) procesos del centro Clasificacién (*) Fecha Obsoleto Piblico
De Soports (07 |Selecci0ne un Tipo vl fss] O O
Esencial (1) Edicidn ()
Estratégico (0]
| |
@ Crear Nuevo Proceso .
DescHpcion
%j Manual de Usuario J
Proceso Forma de Distribucién
| Seleccione un proceso b | | Selaccione una Forma de Distribucin w |
Realizado por :
Nombre Perfil
| Seleccione un Realizadar A | | Seleccione un Perfil Realizadar w |
Revisado por:
Nombre Parfil
| Seleccione un Revizador A | | Seleccione un Perfil Revizador b |
Aprobado por:
Nombre Perfil
| Seleccione un aprobador ¥ | | Seleccione un Perfil del aprobador w |
Comentarios

|
INUTESS

Mota Legal
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NOTA: Cuando se introduce un codigo de un documento este debe ser Gnico ya que no
pueden existir dos documentos con el mismo cédigo.

Si el documento que se introduce corresponden a un “Formato-Registro” (Se detalla en la
clasificacion, a parte de la informacion que aparece en la pantalla anterior se tendra que
anadir la siguiente informacion:
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Ubicacion

Soporte Periodo de Conservacion

Seleccione un soporte w | |:| Con Formato

Responsable de Emisidn
Nombre Parfil

E Seleccione un Responsakle ¥ Seleccione un Perfil ~
|
. ! Responsable de Archivo
3 E Nombre Perfil
e ;

Seleccione un Responsakle ¥ Seleccione un Perfil ~
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=

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ *“— .

7.1.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacion del registro se carga en una pantalla como la de alta.
A

Se realizan los cambios y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar” =

Nueva edicion de un documento

Si se desea realizar una nueva edicién del documento se tiene que seleccionar el boton
“Nueva edicién”. Esta accion conlleva que se cree un nuevo documento con todos los datos
del anterior pero modificando el nimero de edicion de este. El documento origen se guarda
como obsoleto.

7.1.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” (= :
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8 En Red

La seccion en Red permite a las entidades que utilizan Lorca poder compartir su informacion
de procesos, documentacion, objetivos, indicadores con las demas entidades y ademas
cuenta con un foro con el que poder comunicarse entre ellas.

Al clickar sobre En Red, se muestra la siguiente pantalla:

£, Bienvenido/a: medin, jesus —=N %) Desconactar intreSS Cal idad-org [

Inicio Lorca Configuracion I cumentacion En Red No conformidades Listados Procesos '?

F IOCUFE n » Indicadars Foro

enred

i PROCESOS

-( DOCUMENTACION

il OBIETIVOS

' &, "oiwoores

ﬁ FORO
'
ntress
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8.1 Procesos

Permite consultar los procesos de otras entidades que utilizan LORCA.
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Al clickar sobre En Red - Procesos, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus n5EN % Deszconactar

Inicio  Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?
(n] In Foro
: .. En Red - Procesos ) (2
H
H Sector Organizacion Tipo de Proceso
. 1 |Se|eccione un sector v| |--- v| |... w
& enred |
: . R
Proceso ¥ & Tipo de Proceso ¥ & Mombre de la organizacion ¥ &
| PROCES DE FORMACIO De Soporte Adrinistrador LORCA
> PROCESOS . :
GESTION ECOMOMICA Ce Soporte INTRESS CALIDAD
ACCIONES FORMATIVAS Esencial ASOCIACION CONTRA EL PARO
" E nou Estratégico IMTRESS CALIDAD
-V DOCUMENTACION !
! gestion estrategia Estratégico IMTRESS CALIDAD
INTERWEMCIS I ATENCIS Esencial INTRESS
Wi OBIETIVOS : IMGRES I ACOLLIDA DE L'INFANT Esencial INTRESS
CURA I PROTECCIO DE L'INFANT ACOLLIT Ezencial INTRESS
ASSIGHACIO DE L'EQUIP DEL CAS Esencial INTRESS
& . ' 4 F
1 ESTUDI DIAGHNOSTIC DE LA SITUACIS BIO-PSICO-SOCIAL I )
4 INDIEADORES ] EDUCATIVA DE L'INFANT ACOLLIT I DE LA SEVA FAMILLA Esencial INTRESS
kos1,2,3,4,5 ¢ 4
Gy
Trec C;‘h
U'Soo
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8.1.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por sector, organizacion y tipo de proceso.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

8.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

8.1.3 Consulta:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va consultar. La informacion
del registro se carga en una ventana emergente.
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PROCESOS

Hombre

[GESTION ECONGMICA,

Fecha de Inicio
090307

Fecha de Finalizacion
FHM207
Edicion

Tipo

Obsoleto

|N0

[x]

Lorca
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8.2 Documentacion

Permite consultar los documentos de otras entidades si estas los han definidos como publicos.

Al clickar sobre En Red > Documentacién, se muestra la siguiente pantalla:

£ Bienvenido/a: medin, jesus == % Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos +)
P ils Fara
.. En Red - Documentacion D ye.
E Nombre DescHpcion Fecha Cadigo
; o | | | 1
@ E Clasificacion Sector Organizacién
en red ' | Seleccione un Tipo v | | Seleccione un zector v | | - | [ obsoleto
i PROCESOS E Nombre ¥ & Fecha ¥ & Edicion ¥ & Sector ¥ & Entidad ¥ & Obsoleto ¥ a
rnisidn v valores 0i/01/02 2 Sector Intress OMG GRAMOLLERS Mo
L
= DOCUMENTACION
il OBIETIVOS
4 INDICADORES
5 FORO
Nress !
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8.2.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por:

Nombre
Descripcion
Fecha
Caodigo
Clasificacion
Sector
Organizacion
Obsoleto

O O O O OO0 O O

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~
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8.2.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva bulsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (ﬁ
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

8.2.3 Consulta:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a consultar. La
informacién del registro se carga en una ventana emergente.

. [x]
= DOCUMENTACION

Hombre
| misidn y valores |

Descripcion

Fecha
[p1m01i0z |

Cadligo
[345 |

Edicion
E |

Clasificacién
|Manua| |

Sector

Organizacion

Obsoleto
|N0

Documents
Descargar Documento
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8.3 Objetivos

Permite consultar los objetivos de otras entidades que utilizan LORCA.

Al clickar sobre En Red - Objetivos, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus —=N %) Descanactar iﬁtreSS Cal idad-org [

Organizacion Documentacion En Red I Procesos +)

Lorca

Inicio Configuracion

Proc Ciocumentac ( ndicado Foro

.. En Red - Objetivos Q (=) D ,} ®

E Nombre Facha alta
| E | | | |m O Conseguido [ obsoleto
E DescHpcidn
i PROCESOS E Nombre ¥ & Descripcion ¥ & Fecha alta ¥ & Conseguido ¥ &

Objetive 1 2z2f11/09 Mo Evaluado
ko« 1+ A
-( DOCUMENTACION
il > OBIETIVOS
\A INDICADORES
5 FORO
INtress h
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8.3.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por:
e Nombre
e Fecha de alta
e Conseguido
e Obsoleto

e Descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~
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8.3.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva bulsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (ﬁ
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

8.3.3 Consulta:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a consultar. La
informacién del registro se carga en una ventana emergente.

[x]
Ll OBIETIVOS

Hombre:
Cbjetiv 1
Descripcion
Fecha alta:

[2z11im9 |

Valor objetivo:
[100 |

Conseguido

Obsoleto
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8.4 Indicadores

Permite consultar los indicadores de otras entidades que utilizan LORCA.

Al clickar sobre En Red - Indicadores, se muestra la siguiente pantalla:

£ Bienvenido/a: medin, jesus == % Desconeckar

Inicio Lorca Config 0 I 0 Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos +)
F In Forao
.. En Red - Indicadores LA (BN LA (s
' Sector Organizacién
i H | Seleccione un sectar hd | | Seleccions una organizacion w |
@ E Proceso Tipo de indicador
en red ! | Seleccione un procesn v | | Seleccione un Tipo de Indicador v |
'
i PROCESOS E Nombre del indicador ¥ & Proceso ¥ A& Mombre de la organizacion ¥ &
Mombre de nens que inicien el pla d'acoblament, ACOLLIMEMT DEL MEMOR  INTRESS
: Percen.tatge de nens que |n|c|enll acohlament, que ACOLLIMENT DEL MENGR  INTRESS
' posteriorrent se signa l'acard d'acolliment
- DOCUMENTACION H Percentatge d'informes de seguirnent de l'acalliment
' h S ACOLLIMEMT DEL MEMOR  IMTRESS
presentats dins el termini establert
Grado de cumplimiente del Plan Anual de Mantenirniento <01 MANTEMIMIENTC 00 ORG MATER MISERICORDIAE
' Grado de cumplimiente de la Planificacidn Semanal de
i OBIETIVOS : M e i CO1 MANTENIMIENTO 00 ORG MATER MISERICORDIAE
- Ternps que passa entre que sap que te plaga i el dia que FROCES D ACOLLIDA I
comenca en el servei ADAPTACTO APROSCOM
- Casos que s han adaptat bé al servei iggfﬁ:C?éACOLLIDAI APROSCOM
4 > INDICADORES R
% Percentatge dels documents revisats anualment DOCUMENTACIG APROSCOM
G . 3- GESTIO DE L&
: Percentatge d'incidéncies i suggeriments resalts DOCUMENTACIS APROSCOM
FORO o e 3- GESTIO DE L&
5 : Mo d incidéncies DOCUMENTAC TS APROSCOM
4 ko 4,5, 6, 7,8+ 4
1 o \"h
NIress
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

8.4.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por:

o Sector

o Organizacion

o Proceso

o Tipo de indicador

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

8.4.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.
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8.4.3 Modificacioén:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a consultar. La
informacién del registro se carga en una ventana emergente.

[X]
< INDICADORES

Hombre del indicador:
|Grad0 de cumplimiento de la Planificacion Semanal de Mantenimisnto |

Procesa:
o1 MANTENMENTO |

Meta:
Ta%

Frecuencia:
Semanal

Fecha: I:I

Tipo de indicador
de control de proceso
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8.5 Foro
Acceso al foro de LORCA.

Al clickar sobre En Red - Foro, se muestra la siguiente pantalla:

&Bjemreni(lo.-’a: redin, jesus —=N ) Desconactar iﬁtresg Cal idad.org |

Inicio

Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Fro Documentacion jetivos Indi Faro

LorcaForo
| . @ Buscar @tépicos recientes [ Hottest Topics E Lista de Migrmnbros [=) Regresar a la pdgina principal
@ E [E Moderation Log ) Registrarse / @] Ingresar

en red la hora es : 22/11/2009 19:24:55

indice de Foro

'

i PROCESOS i |Calidad

IS0O9001 Sin
@ a ) Sin mensajes

! Moderadores rmensajes

- DOCUMENTACION ' EFOM
: @ . . 25/06/2009 11:46:57
: Admin =0
H Moderadores
H

il OBIETIVOS | - - -
Quien esta en Linea
nuestros usuarios han publicado un total de 1 mensajes

' Tenemos 3 usuarios registrados

IN INDICADORES i @ El usuario registrado mas reciente es user
H Hay 1 Usuarios en Linea: O registrados, 1 visitante(s) [ ][ Moderadar ]
i El rayor ndmero de usuarios fue 2 el 18/05/2009 16:21:32
1 uszuarios conectados: Andnimos

> FORO H

H
+ | Entrar
E Mombre de Usuaria: Contrasefia: Ingresar autormnaticarmnente en cada visita r
. Entrar
|
1 @ Muevos mensajes @ Sin mensajes nuevos @ Fora blaqueado
E Paowered by JForum 2,18 @ JForur Tearm
'

+ oo

NIress
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

Manual de usuario del foro: http://app.dival.es:8080/JForum/manual.pdf

Manual de administracion del foro (inglés): http://[forum.net/doc/Main



http://app.dival.es:8080/JForum/manual.pdf
http://jforum.net/doc/Main
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9 Analisis de datos

9.1 Objetivos

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los objetivos de una
entidad.

Al clickar sobre Analisis de datos - Objetivos, se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus E2EN % Cesconectar

Inicio Lorca Configuracio Organizacion i0 En Red Analisis datos No conformi Listados Procesos

Indic

.. Andlisis - Objetivos Q (=] D "J ®

L_:] Procesos de la Or - san E Nombre Fecha alta Tipo de Objetivo Obsoleto
:| | | |m | Seleccione un Tipo de Dhjeti | | Seleccione. .. ¥ |

De Sopaorte (0]
Esencial (1]

E DescHpcion
Estratégico (0] E|

] Procesos del Centro

De Sopaorte (0]
Esencial (1]

_ Mombre ¥ & Descripcion ¥ & Yalor objetivo ¥ & Fecha alta v a Obsoleto ¥ &
Estratégico (0]
Chjetiva 1 io0 22f11/0%9 Mo
@Crear Nuevo Proceso J 1 [ ]
'
%j Manual de Usuaric J
| L
i e
NUress
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

9.1.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por:
e Nombre
e Fecha de alta
e Tipo de objetivo
e Obsoleto

e Descripcion.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~
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9.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva bulsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” ﬁ
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

9.1.3 Alta:

Para introducir un nuevo objetivo, se pincha sobre el icono “Nuevo"@.
Se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus E2EN % Cesconectar

Inicio Lorca

Configuracion Organizacion i0 En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Chj

Ind

.. Andlisis - Objetivos Q (&) D ’Q ®
|j Procesos de la Dr izacién E Nombre (*)
De Soporte (0) : | |
Esencial (1] ! Tipo objetivo Fecha alta Fecha Planificada
Estratégico (0) t [ Seleccione un Tipo de Ojeti v | [22/11/03 | EEH | | &=
m Procesos del Centro E Punto de partida (*) Valor objetivo (*])
De Sopaorte (0] E | | |
Esencial (1] E Responsable
Estratégico (0] i Nombre perfil Conseguido
Seleccione un responsable W | Seleccione un Perfil Respon: | Mo Evalusdo L3 D Obsoleto
IE (BT (NN (e J Recursos asignados
%j Manual de Usuario J

Descrpcidn

Observaciones

Documento Relacionado

E Exarminar...
Ay |
iNtress E
intress :

Tareas Seguimientos

B‘ Tareas

Nota Leqgal Copytight 2008 @ Intress Calidad
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ (E‘ :

Afadir una Tarea

Para anadir una tarea se pulsa sobre el boton “Anadir Tarea” y se abre una ventana
emergente para poder introducir una nueva tarea.

[x]
TAREAS

Descripcion (*)

Flaza
=

Responsable Perfil

Seleccione un UsuaKa. W Seleccione un perfil...

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ (E‘

Afadir un Seguimiento

Para afiadir un seguimiento se accede a la pestafia de seguimientos y se pulsa sobre el
boton “Anadir Seguimiento”. Como resultado de esta accion se abre una ventana emergente
para poder introducir una nueva tarea.

[x]
SEGUIMIENTOS

H'®
walar (*) Facha

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ (E‘ .

9.1.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busgueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.
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o . E
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ = :
Modificar una Tarea
De la lista de tareas se selecciona el registro que se desea modificar. La informacién de la
tarea se abre en una ventana emergente.

Se modifica la informacion.

o . E
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ = :

Modificar un Seguimiento

De la lista de seguimientos se selecciona el registro que se desea modificar. La informacién
del seguimiento se abre en una ventana emergente.

Se madifica la informacion.

B

Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

9.1.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

. . . . {
registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar”

Eliminar una Tarea
De la lista de tareas se selecciona el registro que se desea borrar. La informacion de la tarea

: . (
se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar’ ad .

Eliminar un Seguimiento

De la lista de seguimientos se selecciona el registro que se desea modificar. La informacion

o . : (
del seguimiento se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar’ ad .

9.2 Indicadores

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacién relativa a los indicadores.

Al clickar sobre Analisis de datos - Indicadores, se muestra la siguiente pantalla:
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£ Bienvenido/a: medin, jesus ==L # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacio En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

do

Chjetivos

.. Analisis - Indicadores NI = S NE

L_:] Procesos de la Or izacion 4 Nombre del indicador Proceso Tipo de indicador

| Selecciong un proceso b | | Seleccione un Tipo de Indicadar b |

De Sopaorte (0] E | |
Esencial (1) H
Estratégica (0]
] Procesos del Centro
X Nombre del indicador ¥ &  Proceso ¥ & Fecha ¥ & Meta Y& Frecuencia¥ &
De Sopaorte (0] '
Esencial (1) H Muewvao Copia de Copia de Copia de fffgggg Sernanal

1 Estratégico (0] ! [T

@ Crear Nuevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

|
INTreSS

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

9.2.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por;
e Nombre del indicador
e Proceso

e Tipo de indicador.

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

9.2.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” (D
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

9.2.3 Alta:

Para introducir un nuevo indicador, se pincha sobre el icono “Nuevo”-(‘@ .

Se muestra la siguiente pantalla:
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S Bienvenido/a: medin, jesus ==L # Desconectar

Inicio Lorca Configuracion

Organizacion Documentacion No conformidades Listados Procesos +)

.. Analisis - Indicadores Q = D ’Q ®
|j Procesos de la Or izacién i Nombre del indicador (*)
De Soparke (0] E | |
Esencial (1) ! Tipo de indicador Frecuencia
Estratégico (0] i [seiescions un Tino de Indicadior | [Sefeccione v
m Procesos del Centro E Proceso
De Soporte (0] i |Selecci0ne U proceso v|
Esencial (1) E Responsable Perfil del responsable
Eztratégico (0] : | Seleccione un responsahle L | | Seleccione un Perfil Responzable P
@ Crear Nuevo Proceso J E Meta (*) Fecha
N P — O efear
%j Manual de Usuario J i Notas

.‘ ' Medicion
ntress e
| 1L SO O i

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ ﬁ .

Afadir una medicién

Para afiadir una medicion se pulsa sobre el boton “AfRadir Medicidon” y se abre una ventana
emergente para poder introducir una nueva medicion.

. . [x]
ANADIR MEDICION

Valar (*) Feuniones de coordinacidn, formacidn,...

Fecha

i

Valor Fecha

k3|

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ ﬁ :
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9.2.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.

.-ri‘.

: . _ f
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Modificar una medicién

De la lista de mediciones se selecciona el registro que se desea modificar. La informacion de
la medicién se abre en una ventana emergente.

Se madifica la informacion.

.-ri‘.

: . _ f
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

9.2.5 Eliminar:;

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

. . . . {
registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” s .

Eliminar una Medicién

De la lista de mediciones se selecciona el registro que se desea borrar. La informacion de la

D, . . {
medicion se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar’ ad .
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10 No conformidades

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a las no conformidades,
incidencias, quejas y propuestas de mejora.

Al clickar sobre No Conformidades se muestra la siguiente pantalla:

& Bienvenido/a: medin, jesus =E=EN * Desconectar imtresg Cal idad.Org .-

Inicio

Lorca Configuracion

Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

i .. Mo conformidad, Incidencia, Cueja v Propuesta de mejora Q B D ,:) i
|j Procesos de la Or iz acidn H cadigo Tipo Estado Fecha de registro
De Soporte (0) 1 | | |Seleccione V| |Seleccione v| s
= Sopaorte :
Esencial (1) Nombre
Estratégica (0] E | |
] Procesos del Centro
De Sopaorte (0]
B Esencial (1 -
R (1 Codigo ¥ & Tipo ¥ & Nombre ¥ & Fecha de registro ¥ &
Estratégica (0]
E 727 Mo Conformidad accid tancada 23711707
@ Crear Muevo Proceso . L
744 Mo Conformidad accid 1 no tancada 1311707
§j Manual de Usuario J 745 Mo Conformidad accid 1 no tancada 13/11/07
TE3 Mo Conformidad Mau 29/11/07
240 Mo Conforrnidad Muevo ngf0z/0s
1335 Mo Conformidad arrar en la distribucion 26/06/08
1336 Mo Conformidad Huevo 26/06/08
1349 Mo Corforrnidad Huswo 01/07/08
1 1384 Incidencia Huevo 10/07/08
1 1412 Mo Conformmidad error en la distribucion 26/06/08
'
. : e, 2,30 A
' .
Niress ==- :
LI | & R [ '
|
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

10.1.1 Busqueda:

Las busquedas podran realizarse por:

e Cbdigo
e Tipo
e Estado

e Fecha de registro

e Nombre

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar’ -~ .

10.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @
limpiara el texto de los campos del formulario de busqueda, dejandolo listo para introducir
nuevamente informacion.

10.1.3 Alta:
Para introducir una nueva no_conformidad, incidencia, queja o propuesta de mejora, se

pincha sobre el icono “Nuevo” ™.




Manual Usuario Lorca o

Se muestra la siguiente pantalla:

S Bienvenido/a: rmadin, jesus =8N ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Mo conformidad, Incidencia, Gueja v Propuesta de mejora Q B D ,Q ®
C] Procesos de la O izacién E Cadigo Fecha de re iﬁ Estado Fecha de cierre
: Co | | Abierta v
De Soporte (0] E Nombre (*) Centro Fecha Planificada
= i i
Esencial (1) : | | |ONG GRANOLLERS v| | |m | Cerrar |

Estratégica (0]

m Procesos del Centro E Definicion ‘ m

Ce Soporte (0] : FED Auditoria Proceso
;
bt

Esencial (1) eleccione v | Seleccione » | | Seleccione un proceso v |
Estratégico (0] + Usuario Perfil
' Seleccione un usuario... ¥ | Seleccione un perfil... . |
@ Crear Muevo Proceso J ! Descripcién
H
%j Manual de Usuario J
Causa/s

Solucidén inmediata

MNotas

'
INtress

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ ﬁ .
Afadir una accion planificada

Para afiadir una accién planificad a una no conformidad, incidencia, queja o propuesta de
mejora se debe seleccionar la pestafa “Acciones” y pulsar el boton “Anadir”.
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=N % Desconeckar

& Bienvenido/a: rmedin, jesus

Documentacion En Red Analisis datos No

Inicio Lorca Configuracion Organizacion

.. Mo conformidad, Incidencia, Gueja v Propuesta de mejora

conformidades Listados Procesos

?

L) (8) (0 (O (%

. | Cadigo Fecha de registro Estado Fecha de cierre
G Procesos de la Or ion ' Fer =
: | | | Ahierta w |
' Nombre [*) Centro Fecha Planificada
C | [onMe cRaNOLLERS v | i | Cerrar |
Estratégica (0] !
m Procesos del Centro E Acciones
De Sopaorte (0] E
: [ acciones
Estratégica (0] E Tema Cadigo Estado Fecha de registro
@ Crear Muevo Proceso J H | Afiadir
& Manual de Usuario J H
i~ oo 1
Nress :
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad
ACCION PLANIFICADA 2
.. Accidn Planificada A &% £
Codigo Fecha de Registro Estado Plazo
| | [z2r1m8 | Akierta v i
Tema (¥}
Tipo de Accion Dhras
| Seleccione w | | |
Proceso Indicador
| Seleccions un proceso w |
DescHpcion
Persona que debe implantarla accidn Perfil de Implantador
| Seleccions un usuEro... b | | Seleccions un perfil... W |
Persona que debe verificar la accidn Perfil de Yerificador
| Seleccions un usuEro... b | | Seleccions un perfil... w |
Cierre de la accidn.
Fecha de Cierre Accidn Realizada Accidn Eficaz
S OsiOne OsOno
Persona que cierra la accion Perfil del Cerrador
SElECCion:S LN WSS, b | | Seleccions un perfil... b
Fecha de Seguimiento Descripcidn del Sequimiento Usuario
I e — 1 M)

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ ﬁ :

Afadir un seguimiento dentro de una accion planificada
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Para afiadir un seguimiento a una accion planificada primero se de seleccionar esta de la
lista de acciones planificadas dentro de la pestafia de “acciones”. A continuacion se abrira
una ventana emergente con los datos de esta y en la parte inferior de la ventana emergente
pinchar sobre el botén “ARadir Seguimiento”.

p [x]
ANADIR SEGUIMIENTO

] He conformidad, Incidencia, Gueja y Propuesta de mejora B %

Descripcion [*)
| |

Facha alta [*)

Responzable (*) Perfil [*)
| Seleccions un usuario... v| | Seleccions un perfil..

.-ri‘.

. . {
Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’

10.1.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La
informacioén del registro se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.

.-ri‘.

: . _ f
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Modificar una accién planificada

Desde la pestafia de acciones se selecciona la accion planificada que se va a modificar. La
informacién del registro se carga en una ventana emergente.

Se modifica la informacion.

.-ri‘.

: . _ f
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Modificar un seguimiento de una accion planificada

Desde la ventana emergente de la accién planificada se selecciona el seguimiento que se va
a modificar. La informacion del registro se carga en una ventana emergente.

Se modifica la informacion.

.-ri‘.

: . _ f
Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’

Cerrar una no conformidad, incidencia, queja o propuesta de mejora.

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro que se va a cerrar. La informaciéon
del registro se carga en una pantalla como la de alta y se pulsa el boton “Cerrar”.
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10.1.5 Eliminar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del

. . . . {
registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” ad :

Eliminar una accién planificada

Desde la pestafia de acciones se selecciona la accion planificada que se va a borrar. La
informacion del registro se carga en una ventana emergente y se pincha sobre el icono

[
“Borrar”

Modificar un seguimiento de una accién planificada

Desde la ventana emergente de la accion planificada se selecciona el seguimiento que se va
a borrar. La informacion del registro se carga en una ventana emergente y se pincha sobre

. [
el icono “Borrar” » .
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11 Listados

11.1 Histérico de e-mails
Listados relativos a los diferentes tipos de e-mails enviados por LORCA de forma automética.
Al clickar sobre Listados - Histérico de emails, se muestra la siguiente pantalla:

® Desconectar

Listados Procesos 7

Inicio Lorca Configuracion Organizacion

Histdrico de emails Docum

m Listados - e-mail
Procesos de la Organizacidn
‘j — Listado de E-mail
De Soporte (3] i Fecha desde Fecha hasta Tipo
= i i
Esendal (0 : |EE [ | EH | Seleccione un Tipo v
[ Estratégico (1) '
] Procesos del Centro 1 >@ ‘ 3./'__" ‘ "" ‘

[e Soporte (3]
Ezencial (0]
Estratégico (1)

4 Crear Nuevo Proceso J

:| Manual de Usuario J

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

11.1.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por:
e Fecha desde
e Fecha hasta

¢ Tipo emails enviados
Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

[ Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.

Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento pdf.
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[ N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.

11.2 Entidades

Listados relativos a las entidades que utilizan LORCA o que han pedido utilizarlo.
Al clickar sobre Listados - Entidades listado, se muestra la siguiente pantalla:

Sl | csscalidad.org

Configuracio izacion i0 En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos ?

Entid 0 : 0 Doc

m Listado - Entidades

Procesos de la Organizacion B -
‘j 4 Listado de Entidades

= 1 " : =
De Soporte (3] i Pendientes confirmadas Bajas Entidad

Esencial (0) W | | - | | r | | v
Estratégico (1) '

[ Procesos del Centro i >@ ‘ >7__- ‘ '"> ‘
[e Soporte (3] :
Ezencial (0]
Estratégico (1)

4 Crear Nuevo Proceso J

:| Manual de Usuario J

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

11.2.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por:
e Pendientes
e Confirmadas
e Baja

e Nombre de la entidad

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:
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Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
D...;.@
documento Excel.
[ Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
s ] Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.
11.3 Organizacién listados

Listados relativos a los datos de la organizaciéon. A través de esta funcionalidad se podran
sacar listados sobre:

¢ Recursos humanos (personas)
e Grupos de interés
e Formacion
¢ Obijetivos
Al clickar sobre Listados - Entidades listado, se muestra la siguiente pantalla:

121212, 112121 i ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Anal No conformidades Listados Procesos

Histdrico de emails Entidades listado 0 F do Diocum

i .. Listados - Organizaciones

H
G Procesos de la Organizacion ' = .

1 Recursos Humanos Grupos de Interés Objetivos

H

De Sopaorte (3] D

. Perfil
Esencial (0] ! “
Estratégica (1) E D Centro

] Procesos del Centro [ persona

De Sopaorte (3]
Esencial (0]

Estratégico (1) D*@ ‘ D>Z ‘ D;E ‘

@ Crear Muevo Proceso J

[ woluntario

%j Manual de Usuario J

'
INtress -

ol

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

11.3.1 Busqueda listado Recurso humanos:

Las busquedas podran realizarse por:
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e Perfil
e Centro
e Persona

e Voluntario

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

0 Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.
- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.
11.3.2 Busqueda listado Grupos de Interés:

N - intresscalidad.org

rca Configuracion Organ Documentacion En Red A Listados Procesos

3 i : i Do

] Listados - Organizaciones

p de la Drganizacié : : jeti
:

De Sopaorte (3]

Esencial (07 Grupo Interes

Estratégica (1) !
] Procesos del Centro E ""@ ‘ =B ./P__" ‘ =D ‘

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)

4 Crear Nuevo Proceso J

%:f Manual de Usuario J

'
Nress

LN

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

Las busquedas podran realizarse por grupo de interés

Se rellena o0 no este campo y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:
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L[ Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.
- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.
11.3.3 Busqueda listado Formacién:

idofa: 121212, 112121 = ¥) Desconectar intress Calidad-org

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

Histdrico de emails ntidad tado Da

] Listados - Organizaciones

P de la Organizacié : " . e
‘j rocesos de fa Drganizacion 3 Grupos de Interés Formacion | Objetivos

De Sopaorke (3]

E Fecha prevista desde Fecha prevista hasta
© crancil 0 = g [ O
Estratégica (1) E

] Procesos del Centro

De Sopaorte (3]

Esencial (01 -+ 3] ‘ -0 ‘ - ] ‘

Estratégica (1)

4k Crear Nuevo Proceso J

%:} Manual de Usuario J

'
ntress

L [

Nota Legal Copyright 2002 @ Intress Calidad
Las busquedas podran realizarse por:
e Fecha prevista desde
e Fecha prevista hasta
e Eficaz

e Curso

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:



Manual Usuario Lorca o

Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un

]
4=, documento Excel.
- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.

11.3.4 Busqueda listado Objetivos:

lofa: 121212, 112121 i E ® Desconectar

Organizacion Documentacion En Red nalisis datos No conformidades istados Procesos +)

Inicio Lorca Configuracion

Histdrico de emails Do

] Listados - Organizaciones

P de la Organizacié : -
‘j e 3 Recursos Humanos Grupos de Interés m Objetivos |
.

De Soporte (3 '
_ P 2 ' Tipo de Objetivo |T0d03 los tipos v|
Esencial (0] ! |

Estratégico (1) DObjetivo
[ Procesos del tentro 1 Conseguido O

De Sopaorte (3] !
Esencial (0] : -] ‘ 1 ‘ N ‘

Estratégica (1)

4k Crear Nuevo Proceso J

:| Manual de Usuario J

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad
Las busquedas podran realizarse por:
¢ Tipo de objetivo
e Objetivo

¢ Conseguido

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

-+ 3] Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
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documento Excel.

(s Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
s ] Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.

11.4 Procesos listado

Listados relativos a los procesos del centro con el que se trabaja.

Al clickar sobre Listados = Procesos listado, se muestra la siguiente pantalla:

lofa: 121212, 112121 i ® Desconectar

Documentacion En Red

intresscalidad.org

nalisis datos No conformidades

istados Procesos

Do

.. Listados - Procesos

Procesos de la Organizacion
‘j 9 Liztado de Procesos |

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégica (1)

Tipos de Procesos

Esencial Estratégico Ce Soporte

Procesos

] Procesos del Centro E |

De Sopaorte (3]
Esencial (0] ' @
Estratégico (1] : Listado de procesos

Ci M P &
@ G RIS LHRoEaER J O Ficha proceso [l planificacisn

§j Manual de Usuario J

O Listado de puntos criticos

O Listado de Indicadores

O accién Oevaluzcian

O Mo conformidad, incidencias, quejas y propuestas de mejora

Tipo

Auditoria

() Acciones Planificadas

;
1 Tipo
~ ! d Realizadas
' 1
Nress i

Eetado

D Mejora

Estado

II

Eficaces

-+ ‘ D-;Z ‘ b6 I

L
g =

Mota Legal

11.4.1 Busqueda:
Las busquedas podran realizarse por:
e Tipo de proceso
e Proceso
e Listados de procesos

e Ficha de proceso

Copyright 2008 @ Intress Calidad
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e Listado de puntos criticos
e Listado de indicadores
e Listado de no conformidades, incidencias, quejas y propuesta de mejora

e Listado de acciones planificadas

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

0 Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.
- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.
115 Documentacion

Listados relativos a la documentacion de la entidad.
Al clickar sobre Listados - Documentacion, se muestra la siguiente pantalla:

N - intresscalidad.org

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red nalisis datos No conformidades istados Procesos

Histdrico de ernails Entida tado Do

m Listado Documentacion

Procesos de la Organizacidn ' R R _ -
. 3 Listado de Documentacion | Registros Vigentes
H

De Soporte (3) 5 Fecha Obsoleto piblico Clasificacién Proceso
Feencal () A — N O [rouos -
Estratégica (1) !

] Procesos del Centro i ...;,@ ‘ s '/F‘__\ s ‘
De Sopaorte (3] :
Esencial (0]
Estratégica (1)

4 Crear Nuevo Proceso J

:| Manual de Usuario J

Nota Leqal Copytight 2008 @ Intress Calidad
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1151 Busqueda Listados de documentacién:
Las busquedas podran realizarse por:
e Fecha
e Obsoleto
e Pdblico

e Clasificacion

e Proceso

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

F Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.
- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
= documento pdf.
N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.

11.5.2 Busqueda Registros Vigentes:

R - intresscalidad.org

Inicio Configuracion Documentacion En Red No conformidades Listados Procesos

His

m Listado Documentacion

‘j GUEE SRR N RS LS E Listado de Documentacion Registros Vigentes |

De Soporte (3] i Fecha Obsoleto Piiblico Proceso
Esencisl (0] : l:lm 0 O |Todos v
Estratégica (1) E

] Procesos del Centro E --->@ ‘ @ -/F: ‘ s ‘

De Sopaorte (3]
Esencial (0]
Estratégico (1)

4= Crear Nuevo Proceso J

:| Manual de Usuario J

» ‘
iNtress

Nota Leqal

Las busquedas podran realizarse por:

Copytight 2008 @ Intress Calidad
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e Fecha

e Obsoleto
e Pdblico

e Proceso

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el tipo de listado que se desea:

[ Formato excel: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Excel.

- Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un
- documento pdf.

N Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un
documento Word.
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12 Procesos

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la informacion relativa a los procesos de un
centro de trabajo.

Al clickar sobre Procesos se muestra la siguiente pantalla:

— ‘ ntresscalidad.org -

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Procesos Q M D E3 _D
L_:] Procesos de la Organizacion
De Soporte (31 @25 COMPRES (Ver. 1)

Esencial (0] . .
Estratégico (1) .i] GESTIO DE LA DOCUMENTACIO DEL SISTEMA DE QUALITAT (Ver. 1)

] Procesos del Centro .i']"' GESTIO DE PERSONES DE L'DRGANITZACIO (Wer. 1)
De Soporte (3]
Esencial [0)
Estratégico (1)

.i]"' PREVENCIO DE RISCOS LABORALS (Ver. 1)

@ Crear Nuevo Proceso J

%j Manual de Usuario J

'
i recc -
LI LN NN L

1

Nota Leqal Copytight 2008 @ Intress Calidad

12.1.1 Busqueda:

Las busquedas de los procesos se realizan seleccionando el tipo de proceso que se quiere
visualizar en la seccién lateral izquierda de la pantalla dentro de la seccion “Procesos del
Centro”

12.1.2 Nueva busqueda:

Si se desea realizar una nueva busqueda, pinchar sobre el icono “Nueva busqueda” @ y se
listan todos los procesos del centro de trabajo.

12.1.3 Alta:

Para introducir un nuevo proceso se pincha sobre el icono “Nuevo” @ :

Se muestra la siguiente pantalla:
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lofa: 121212, 112121 i ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

" Procesos £® OO
Procesos de la Organizacion
|j ) Cidigo del Proceso Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién Edicién
© oe sopore (2 | | L —— ap—
Esencial (0] Nombre (*)
Estratégico (1) |
De Soporte (3] Tipo (*) Centro Propietario Perfil del propietario
Esencial (0] | Seleccione un Tig | | INTRESS L | | Seleccione un Usuara... - | | Seleccione un perfil.. w |
Eztratégico (1
giee (1) Entrada
@ Crear Nuevo Proceso J
;j Manual de Usuario J
Salida
Aprobado por Perfil del aprobador
Seleccione un usuario... ¥ | | Seleccione un perfil.. L3
Motas
! ‘
|[’“‘|_ oQc S
L | R R [
Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad

Dentro de la pantalla de alta de procesos existen 5 pestafias diferentes en las que introducir
informacién sobre el proceso:

¢ Identificacion: datos relativos a la identificacion del proceso

¢ Planificacién: datos relativos a la planificacion del proceso. En esta pestafia se
incluye la posibilidad de afadir ademas indicadores y documentacioén relativa al
proceso.

e Accién: datos relativos a la accién del proceso. En esta pestafia se incluye la
posibilidad de poder afiadir “no conformidades, incidencias, quejas y acciones de
mejora” y documentos tipo “formato-registro”.

¢ Evaluacioén: datos relativos a la evaluacion del proceso

e Mejora: datos relativos a las acciones de mejora del proceso.

p

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar’ :

Planificacion

Datos relativos a la planificacion del proceso. En esta pestafia se incluye la posibilidad de
afnadir ademas indicadores y documentacion relativa al proceso.
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& Bienvenidofa: 171212, 117121 25N ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Procesos

Procesos de la Organizacion
G ) Cadigo del Proceso Fecha de Inicio Fecha de

De Soporte (3] D Obsoleto

\

i
i
g
i
i

Ezencial (0] E Nombre [#)

Estratégico [1) i |

¢ & sx _ P
i
H =

Ce Sopaorte (3] i Misidn
i

Ezencial (0] H

Estratégica [1) H

i
i

@ Crear Nuevo Proceso H
{
i

& Manual de Usuario J H

Objetivos

Requisitos, necesidades y expectativas de los grupos de interés

Vinculacion con la estrategia de la organizacion

Puntos Criticos

Indicadores Recursos Documentacion

@ Indicadores
Tema Fecha Meta Frecuencia

.

iNntress

Mota Legal Copywright 2008 @ Intress Calidad
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Lorca .

=
i TrecQ -
P IUC

AN

11
t
11
11
11
11
i

Indicadores Recursos Documentacion

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Proveedores Clave

Mota Legal

]

Ntraess ===
U onon

Copyright 2008 @ Intress Calidad

Indicadores Recursos Documentacion

B Documentos

Hombre Clasificacion Fecha Edicidn Obsoleto

Mota Legal

Accion

Copyright 2008 @ Intress Calidad

Datos relativos a la accién del proceso. En esta pestafia se incluye la posibilidad de poder
afiadir “no conformidades, incidencias, quejas y acciones de mejora” y documentos tipo

“formato-registro”.
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& Bienvenidofa: 121212, 112121 ZEN ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Procesos

Cadigo del Proceso Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

L_-l_] Procesos de la Organizacion

De Soporte (3]

Nombre [#)

E Ho conformidades, incidencias, quejas v propuestas de mejora

sencial (0]
Estratégico [1)
E Procesos del Centro

De Soporte (3]
Ezencial (0]
Estratégico [1)

Hombre Tipo Fecha de registro Codigo

@ Crear Nuevo Proceso J
%B Manual de Usuario J
@ Formatos
Hombre Clasificacion Fecha Edicién Obsoleto

E Medicion de indicadores
Tema Fecha Meta Frecuencia

iNntress

Mota Legal Copywright 2008 @ Intress Calidad

Evaluacion

Datos relativos a la evaluacion del proceso
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& Bienvenidofa: 121212, 112121 ZEN ® Desconectar

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Procesos

L_-l_] Procesos de la Organizacion

Cadigo del Proceso Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion
De Soports (3) | | ] = C @ 7 obsoeto
Esencial (0] Nombre (*)

Estratégico [1) I—— |

De Soporte (3] Opinidn de los grupos de interés
Esencial (0] |Se|eccione V|

= .
Estrategico (1) Detalle de la opinidn de los grupos de interés

@ Crear Nuevo Proceso J

§B Manual de Usuario J

Ewvaluacion de no conformidades, incidencias, quejas y propuestas e mejora

@ Valoracion de indicadores

Hombre Fecha Neta Frecuencia

Motas

[
iNntress

Mota Legal Copywright 2008 @ Intress Calidad

Mejora

Datos relativos a las acciones de mejora del proceso.
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£ Bienvenido/a: 121212, 112121 ==~ ¥) Desconactar intress Cal idad.org u

Inicio

Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

.. Procesos Q ) D ® D

Cadigo del Proceso Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Edicién

L_-l_] Procesos de la Organizacion

De Soporte (3] | | | |m l:lm I:l Obsoleto
Esencial (0] Nombre (*)

Estratégico [1) I—— |

De Soporte (3]

Ezencial (0] B Mejoras

Estratégico [1) Hombre Cadigo
@ Crear Nuevo Proceso J
%j Manual de Usuario J

=
INtress -

~
—

Mota Legal Copywright 2008 @ Intress Calidad

12.1.4 Modificacion:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el proceos que se va a modificar. La
informacion del proceso se carga en una pantalla como la de alta.

Se modifica la informacion.

P

Se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar’ .

12.1.5 Eliminar:
Desde la pantalla de busqueda se selecciona el proceso a eliminar, se cargan los datos del

proceso seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” (& .

12.1.6 Duplicar:

Desde la pantalla de busqueda se selecciona el proceso a duplicar, se cargan los datos del

proceso seleccionado y se pincha sobre el icono “Duplicar”’ :

La duplicacion provoca que se cree otro proceso con los mismos datos que el proceso
anterior pero un nuevo numero de edicion (el anterior +1). El proceso original lo marca como
obsoleto y relaciona todos los elementos que tenia el anterior proceso con el nuevo proceso.
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12.1.7 Ver obsoletos:
(F
Desde la pantalla de busqueda se pincha sobre el icono “Ver obsoletos” “= . ESto provoca que
en la pantalla de busqueda aparezcan todos los procesos que han sido marcados como
obsoletos y que han sido sustituidos por nuevas ediciones de estos.



Manual Usuario Lorca

13 Ayuda

Permite visualizar la ayuda asociado con la pagina en la que se esta.

Al clickar sobre “?” se muestra la siguiente pantalla:

N ( ntresscalidad.org -

Inicio Lorca Configuracion Organizacion Documentacion En Red Analisis datos No conformidades Listados Procesos '?

L_:] Procesos de la Organizacion

De Soporte (3] AYUDA

Esencial [0)

[x1

Estratégico (1) Ayuda no disponible.,
m Procesos del Centro
De Soporte (3]

Esencial [0)
Estratégica (1)

@ Crear Nuevo Proceso

§j Manual de Usuario

n‘
iNtress

i N

Mota Legal Copyright 2008 @ Intress Calidad



