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1 Introducción 

 

LORCA es una aplicación multi-entidad y multi-centro diseñada para la gestión del sistema de 
calidad de las entidades que utilizan la aplicación. 

 



Manual Usuario   

 

 

2 Consideraciones generales 

 

2.1 Perfiles de acceso 

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

Cada persona tendrá permisos de acceso y modificación de cierta información, en función del 
perfil que se le asigne para cada centro. 

 

Los roles definidos, y sus privilegios, son los siguientes: 

 Administrador Intress 

 Administrador entidad 

 Perfil 1 

 Perfil 2 

 Perfil 3  

 Perfil 4 

 

2.1.1 Administrador Intress 

Es el administrador de la aplicación. Tiene acceso a todas las opciones de menú, incluidas las 
de configuración de Lorca y resolución de incidencias en el uso de Lorca. Tiene permiso para 
subir el manual de Lorca actualizado. Tiene el control total sobre la aplicación. 

 

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), así como de gestionar las personas y usuarios 
Lorca de su entidad. Tiene acceso a las funcionalidades ligadas a las opciones de menú Inicio, 
Organización, Documentación, En red, Análisis Datos, No conformidades. Dentro de 
Configuración, no tiene acceso a las funcionalidades ligadas al menú Configuración, submenú 
Administración (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 documentación, al 
trabajo en red, indicadores, no conformidades, perfiles, personas y grupos de interés. No tiene 
acceso a las opciones de configuración. 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 documentación, al 
trabajo en red, indicadores, no conformidades, perfiles, personas y grupos de interés, pero 
sólo para consultarlos. No puede introducir ni modificar los datos. Tampoco tiene acceso a las 
opciones de configuración. 

 

2.1.5 Perfil 3 

El usuario tiene permiso para ver todos los datos, excepto los datos personales de las 
personas de la organización y los de configuración. El usuario puede introducir sólo datos en 
la pestaña Acción de la ficha de procesos y modificar sus datos propios de usuario de la 
aplicación. 

2.1.6 Perfil 4 

El usuario tiene permiso para ver todos los datos, excepto los datos personales de las 
personas de la organización y los de configuración. El usuario no puede introducir ni modificar 
datos, excepto sus propios datos de usuario de la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 



Manual Usuario   

 

 

3 Acceso y navegación 

 

3.1 Acceso a LORCA 

Para acceder a LORCA el usuario deberá contar con un usuario y una contraseña de acceso. 

 

 

 

3.2 Recordar contraseña 

 

Si ya es usuario de LORCA y no recuerda su contraseña deberá introducir su nombre de 
usuario y a continuación pulsar recordar. 

Como resultado de esta acción recibirá en la dirección de correo asociada a su usuario la 
nueva contraseña de correo con la que podrá entrar en LORCA. Recuerde que debe respetar 
las mayúsculas y minúsculas que haya introducido en su contraseña.  

 

 

 

 

 

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

 

 

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

Una vez  generada la solicitud de alta se verificará su candidatura y se le enviará la 
información para que pueda acceder a la aplicación. 

 

 

3.4 Navegación en LORCA 

Después de introducir un nombre de usuario y contraseña correcto, el usuario accede a la 
pantalla de presentación de LORCA.  
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La pantalla de presentación está dividida en 3 secciones: 

 Cabecera de la pantalla 

 Sección izquierda, con accesos rápidos a la información 

 Área de 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 opción de cambio de idioma de la aplicación, la 
opción de salir de la aplicación  y las diferentes opciones de menú a las que tiene acceso el 
usuario. Estas opciones de menú dependerán del perfil de acceso que tenga asignado el 
usuario. 

 

 

 

Cuando se selecciona una opción de menú de primer nivel, debajo de este aparecen las 
subopciones de menú de esta. Véase el ejemplo siguiente. 
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3.4.2 Sección derecha 

Dentro de la sección derecha de la pantalla se presentan una serie de a accesos rápidos a la 
información de procesos.  

 

 

Debajo de procesos de la organización aparecen los tipos de proceso definidos en la 
organización con el número de procesos de cada tipo dentro de la organización. A 
continuación aparecen los procesos relacionados con el centro de trabajo que se ha elegido, y 
la información de los procesos se visualiza de la misma forma que para los procesos de la 
organización. 

 

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

 

3.4.3 Área de trabajo 

El área de trabajo es la zona de la aplicación destinada para que el usuario pueda ver la 
información de la opción de menú que ha elegido 

Cuando se accede a la aplicación, en el área de trabajo se presenta la información general de 
la entidad más 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 deberá seleccionar el centro con el que desea 
trabajar. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

3.5 Botones generales 

 

En la mayoría de pantallas existen los siguientes botones. 

 

 

 

 

 

 

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

 

  

 
Nuevo: crear un nuevo registro 

 
Guardar: guardar los datos de una pantalla 
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Nueva búsqueda: volver a la pantalla de búsqueda con los 

datos del formulario vacío 

 
Buscar: realizar una búsqueda 

 
Borrar: eliminar un registro 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Para navegar y utilizar la aplicación es importante utilizar los botones 
anteriormente descritos. En ningún caso debe utilizar los botones de “Atrás” y “Adelante” 
del navegador ya que su utilización puede provocar que LORCA no funcione 
correctamente.  

 

 

 

3.6 Campos obligatorios 

 

Dentro de la aplicación 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 información en la base de datos. 

 

 

 



Manual Usuario   

 

 

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 aplicación, Mejoras que ellos propondrían 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: 

 

 
 

4.1.1 Comunicación de una incidencia: 

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

 

La aplicación por defecto rellena los campos fecha, usuario, organización y el tipo. El usuario 
solo debe indicar la opción de menú en la que ha aparecido la incidencia, el tema de la 
incidencia y la descripción de la misma. 

 

Una vez introducida la información se pincha sobre el icono “Guardar”  para enviar la 
información a los administradores del LORCA. 
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Si una vez comunicada una incidencia desea comunicar otra, debe pinchar sobre el icono 

“Nuevo”  

 

4.2 Ayúdanos a mejorar 

 

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

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

 

 
 

4.2.1 Comunicación de una mejora: 

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

La aplicación por defecto rellena los campos fecha, usuario, organización y el tipo. El usuario 
solo debe indicar la opción de menú en la que propone la mejora, el tema de la mejora y la 
descripción de la misma. 

Una vez introducida la información se pincha sobre el icono “Guardar”  para enviar la 
información 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 opinión 

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

Al clickar sobre LORCA  Danos tu opinión, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

4.3.1 Comunicación de una opinión: 

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

La aplicación por defecto rellena los campos fecha, usuario, organización y el tipo. El usuario 
solo debe indicar la opción de menú en la que refleja su opinión, el tema de la opinión y la 
descripción de la misma. 

Una vez introducida la información se pincha sobre el icono “Guardar”  para enviar la 
información a los administradores del LORCA. 

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

“Nuevo”  

 

 

5 Configuración 

Conjunto de funcionalidades que permiten a los administradores de LORCA, tanto 
administradores la aplicación como de las entidades definir un conjunto de datos necesarios 
para el correcto funcionamiento de la aplicación LORCA (registro de entidades, definición de 
sectores, etc.). 
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5.1 Administración – 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 Configuración  Administración  Incidencias, propuestas de mejora, 
opiniones, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

5.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse se seleccionando el tipo de incidencia 

o Incidencia 
o Propuesta de mejora 
o Opinión 

Se selecciona una opción y se pincha sobre el icono “Buscar”.   

 

5.1.2 Nueva búsqueda: 

Si se desea realizar una nueva búsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva búsqueda”  
limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 
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5.1.3 Consulta/respuesta: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el incidente que se va a consultar/responder. 
La información del incidente se carga en la pantalla: 

 

 

 

Si de dese modifica la información, 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 Resolución y se pincha sobre 
el botón “Cerrar Incidencia”. Esta acción provoca que se envíe un correo a la persona que ha 
creado la incidencia con la información de la resolución. 

 

 

 

5.2 Administración – Ayudas 

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

 

Al clickar sobre Configuración  Administración  Ayudas, se muestra la siguiente pantalla: 
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5.2.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por texto y por opción de menú asociada a la ayuda. 

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

 

5.2.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

5.2.3 Alta (introducción de una nueva ayuda): 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introduce la opción de menú con la que se relaciona la nueva ayuda y el texto en cada 

uno de los tres idiomas de la ayuda. A continuación se pincha sobre el icono “Guardar”  

para guardar la información introducida. 

5.2.4 Modificación: 

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

información 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 búsqueda se selecciona el registro 
a eliminar, se cargan los datos del registro seleccionado y se pincha sobre el icono “Borrar” 

. 

 

5.3 Administración – Registro 

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

 

Al clickar sobre Configuración  Administración  Registro, se muestra la siguiente pantalla: 
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5.3.1 Consultar: 

Desde la pantalla de búsqueda 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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5.3.2 Creación de una organización dentro de LORCA: 

Para crear una nueva organización dentro de LORCA a partir de los datos de una entidad 
que he pedido acceso a LORCA, desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro de 
la entidad. La información del registro se carga en la pantalla y se pincha sobre el botón 
“Crear Entidad”. 

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

 

5.3.3 Eliminar: 

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

pincha sobre el icono “Borrar” . 
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5.4 Entorno - Organizaciones 

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

 

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

 

 
 

 

5.4.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

o Nombre 
o Población 
o Sector 
o Baja 

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

 

5.4.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 
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5.4.3 Alta (introducción de una nueva Organización): 

Para introducir una nueva organización en LORCA no proveniente de un registro, se pincha 

sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 

 
 

Se introducen los datos y se pincha sobre el icono “Guardar”  para guardar la información 
introducida. 

 

5.4.4 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona la organización que se va a modificar. La 
información de la organización se carga en la pantalla. Se modifica la información que se 

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

Para eliminar una organización de LORCA, desde la pantalla de búsqueda se selecciona la 
organización a eliminar, se cargan los datos de la organización seleccionada y se pincha 

sobre el icono “Borrar” . 

A partir de este momento la organización pasa a estar “eliminada” pero no de forma 
definitiva ya que se puede volver a habilitar. 

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

 

5.4.6 Rehabilitar: 

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

de la organización seleccionada y se pincha sobre el icono “Rehabilitar” . 

 

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

 

5.5 Entorno – Formas de distribución 

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

 

Al clickar sobre Configuración  Entorno  Formas de distribución, se muestra la siguiente 
pantalla: 
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5.5.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por descripción. 

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

 

5.5.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

5.5.3 Alta: 

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

pincha sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introduce la descripción y se pincha sobre el icono “Guardar”  para guardar la 
información introducida. 

 

5.5.4 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La 
información del registro se carga en la pantalla. Se modifica la información de la descripción 

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

 

5.5.5 Eliminar: 

Desde la pantalla de búsqueda 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 información relativa a los sectores en los que 
las organizaciones desarrollan su actividad. 

 

Al clickar sobre Configuración  Entorno  Sectores, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

5.6.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por sector y descripción. 

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

 

5.6.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 
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5.6.3 Alta: 

Para introducir uno sector en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

Se introducen el sector y la descripción y se pincha sobre el icono “Guardar” .  

 

5.6.4 Modificación: 

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

se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar” . 

 

5.6.5 Eliminar: 

Desde la pantalla de búsqueda 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 información relativa a los tipos de procesos. 
Por defecto todas las entidades contarán 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 podrá definir 
sus propios tipos de procesos. 

 

Al clickar sobre Configuración  Entorno  Tipos de procesos, se muestra la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

5.7.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por tipo de proceso y descripción. 

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

 

5.7.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

5.7.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introducen: 

o Nombre del tipo de proceso 
o Descripción 

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

5.7.4 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La 
información 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 búsqueda 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 podrán borrar. 

 

5.8 Entorno – Tipos de Objetivos 

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

 

Al clickar sobre Configuración  Entorno  Tipos de Objetivos, se muestra la siguiente 
pantalla: 
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5.8.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por tipo de objetivo y descripción. 

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

 

5.8.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

5.8.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introducen: 

o Nombre del tipo de objetivo  
o Descripción 

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

 

5.8.4 Modificación: 

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

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

 

5.8.5 Eliminar: 

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

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

 

5.9 Entorno – Tipos de indicador 

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

 

Al clickar sobre Configuración  Entorno  Tipo de indicador, se muestra la siguiente 
pantalla: 
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5.9.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por tipo de indicador y descripción. 

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

 

5.9.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

5.9.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introducen: 

o Nombre del tipo de indicador 
o Descripción 

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

 

5.9.4 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La 
información del registro se carga en una pantalla como la de alta. Se modificar la información 
que se desee y a continuación se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar” 

. 

5.9.5 Eliminar: 

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

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

 

5.10 Entorno – Manual 

Permite adjuntar el fichero del manual de usuario  

 

Al clickar sobre Configuración  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 botón examinar. 

A continuación pulsar sobre el icono “Guardar”  . 

 

5.11 Personal – Información personal 

Permite modificar la información personal del usuario. 

 

Al clickar sobre Configuración  Personal  Información personal, se muestra la siguiente 
pantalla: 
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5.11.1 Modificación: 

Para modificar la información personal basta con acceder a la pantalla, modificar la 

información y pinchar sobre el icono “Guardar” . 

 

5.12 Personal – Cambio de clave 

Permite cambiar la contraseña del usuario. 

 

Al clickar sobre Configuración  Personal  Cambio de clave, se muestra la siguiente 
pantalla: 
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Para cambiar de clase se debe introducir primero la contraseña actual del usuario, después la 
nueva contraseña y por último repetirla.  

Una vez finalizado este proceso debe pulsar el botón “Cambiar Clave”. 
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6 Organización 

6.1 Formación 

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la información relativa a los cursos de 
formación que se registran en  LORCA. 

 

Al clickar sobre Organización  Formación, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

 

6.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por nombre y por la fecha prevista de realización del curso. 

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

 

 

6.1.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 
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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: 

 

 
 

 
Esta pantalla cuenta con dos pestañas, la primera para relacionada con los datos del curso y 
la siguiente para poder realizar una evaluación del mismo. 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

6.1.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  

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

 

6.1.5 Eliminar: 

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

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

 

 

 

6.2 Grupos de Interés 

Permite buscar, introducir, modificar y eliminar la información relativa a los grupos de interés  
que se registran en  LORCA. 
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Al clickar sobre Organización  Grupos de Interés, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

6.2.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán 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 búsqueda: 

Si se desea realizar una nueva búsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva búsqueda”  
limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

 

6.2.3 Alta: 

Para introducir un nuevo grupo de interés en LORCA, se pincha sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Se introducen los datos relativos del grupo de interés. 

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

 

 

 

 

Requisitos contractuales 

Para añadir información sobre los requisitos contractuales se tiene que pulsar sobre el botón 
“Requisito contractual” como resultado se abre una ventana emergente en la que se puede 
introducir información sobre el requisito contractual 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

Necesidades actuales 

Para añadir información sobre las necesidades actuales se tiene que pulsar sobre el botón 
“Necesidad Actual” como resultado se abre una ventana emergente en la que se puede 
introducir información sobre la necesidad actual. 

 

 

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

 

Necesidades emergentes 

Para añadir información sobre las necesidades emergentes se tiene que pulsar sobre el 
botón “Necesidad Emergente” como resultado se abre una ventana emergente en la que se 
puede introducir información sobre la necesidad emergente. 

 

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 
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6.2.4 Modificación: 

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

Se modifica la información y se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar” . 

 

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

se guardan los cambios pinchando sobre el icono “Guardar” . 

 

6.2.5 Eliminar: 

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

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

 

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 abrirá una ventana 
emergente con la información del registro seleccionado. En la ventana emergente que se 

abra se pincha sobre el icono “Borrar” . 

 

 

 

 

 

6.3 Personas 

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

 

Al clickar sobre Organización  Personas, se muestra la siguiente pantalla: 
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6.3.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por nombre, centro y si están de baja o no. El perfil 
Administrador de Intress además 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 búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

 

6.3.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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En la pantalla de alta de las personas además de los datos personales de la persona 
también se pueden introducir la información del currículum y la situación Laboral de este 

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

 

Currículum 

Cuando se pulsa sobre la pestaña currículum aparecer la siguiente pantalla 

 



Manual Usuario   

 

 

 

 

 

 

Situación Laboral 

Cuando se pulsa sobre la pestaña situación laboral aparecer la siguiente pantalla 
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A través del botón Añadir Perfil se pueden añadir nuevos perfiles laborales a las personas. 
Para ello aparece una ventana emergente con los datos de los perfiles para poder añadirlos 
a las personas. 

 

 

Usuario de Lorca 

Si una persona también es usuario de la aplicación se tiene que marcar la opción “¿Usuario 
Lorca?”. Cuando se marque aparecerá la opción de poder añadir su nombre de usuario, su 
contraseña, los centros a los que tendrá acceso y con que perfil tendrá acceso a cada 
centro. 

Para poder asignar los centros y los perfiles de acceso a estos se tiene que utilizar el botón 
“Asignar”. 
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6.3.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  

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

 

6.3.5 Eliminar: 

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

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

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

 

Al clickar sobre Organización  Perfiles, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

6.4.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

o Nombre del perfil  
o Obsoleto 

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

 

6.4.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

6.4.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 
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La información a introducir de cada perfil está dividida en pestañas: 

 Datos generales del perfil 

 Competencias del perfil 

 Centro en los que ejerce ese perfil 

 Personas (listado de personas que está asociadas a ese perfil). 
 

A continuación se muestra el contenido de las pestañas 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

6.4.4 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La 
información 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 búsqueda se selecciona el registro a eliminar, se cargan los datos del 

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

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

 

Al clickar sobre Documentación se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

7.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizar por: 

 Código del documento 

 Nombre del documento 

 Descripción del documento 

 Edición 

 Fecha 

 Obsoleto 

 Público 

 Proceso  

 Clasificación 

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar” .   
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7.1.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

7.1.3 Alta: 

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

Se muestra la siguiente pantalla: 

 
 

NOTA: Cuando se introduce un código de un documento este debe ser único ya que no 

pueden existir dos documentos con el mismo código. 

 

Si el documento que se introduce corresponden a un “Formato-Registro” (Se detalla en la 
clasificación, a parte de la información que aparece en la pantalla anterior se tendrá que 
añadir la siguiente información: 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

7.1.4 Modificación: 

 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a modificar. La 
información 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” . 

 

Nueva edición de un documento  

Si se desea realizar una nueva edición del documento se tiene que seleccionar el botón 
“Nueva edición”. Esta acción conlleva que se cree un nuevo documento con todos los datos 
del anterior pero modificando el número de edición de este. El documento origen se guarda 
como obsoleto. 

 

7.1.5 Eliminar: 

 

Desde la pantalla de búsqueda 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 sección en Red permite a las entidades que utilizan Lorca poder compartir su información 
de procesos, documentación, objetivos, indicadores con las demás entidades y además 
cuenta con un foro con el que poder comunicarse entre ellas. 

 

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

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

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: 

 

 
 

8.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por sector, organización y tipo de proceso.  

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

 

8.1.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

 

8.1.3 Consulta: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va consultar. La información 
del registro se carga en una ventana emergente. 
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8.2 Documentación 

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

 

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

 

 
 

 

8.2.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

o Nombre 
o Descripción 
o Fecha 
o Código 
o Clasificación  
o Sector 
o Organización 
o Obsoleto 

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar” .   
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8.2.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

8.2.3 Consulta: 

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

 

 

 
 

8.3.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Nombre 

 Fecha de alta 

 Conseguido 

 Obsoleto  

 Descripción.  

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar” .   
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8.3.2 Nueva búsqueda: 

Si se desea realizar una nueva búsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva búsqueda”  
limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

 

8.3.3 Consulta: 

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

 

 

 

8.4.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por:                                

o Sector 
o Organización 
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 búsqueda: 

Si se desea realizar una nueva búsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva búsqueda”  
limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 
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8.4.3 Modificación: 

Desde la pantalla de búsqueda se selecciona el registro que se va a consultar. La 
información del registro se carga en una ventana emergente. 
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8.5 Foro 

Acceso al foro de LORCA. 

 

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

 

 

 
 

 

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

Manual de administración del foro (inglés): http://jforum.net/doc/Main 

 

 

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

9.1 Objetivos 

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

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

 

 
 

9.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Nombre 

 Fecha de alta 

 Tipo de objetivo 

 Obsoleto 

 Descripción.  

Se rellena uno o varios de estos campos y se pincha sobre el icono “Buscar” .   
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9.1.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

9.1.3 Alta: 

Para introducir un nuevo objetivo, se pincha sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

Añadir una Tarea 

Para añadir una tarea se pulsa sobre el botón “Añadir Tarea” y se abre una ventana 
emergente para poder introducir una nueva tarea. 

 

 

 

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

 

Añadir un Seguimiento 

Para añadir un seguimiento se accede a la pestaña de seguimientos y se pulsa sobre el 
botón “Añadir Seguimiento”. Como resultado de esta acción se abre una ventana emergente 
para poder introducir una nueva tarea. 

 

 

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

 

9.1.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  
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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 información de la 
tarea se abre en una ventana emergente. 

Se modifica la información.  

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 información 
del seguimiento se abre en una ventana emergente. 

Se modifica la información.  

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

 

9.1.5 Eliminar: 

Desde la pantalla de búsqueda 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 información de la tarea 

se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar” . 

 

Eliminar un Seguimiento 

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

del seguimiento se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar” . 

 

9.2 Indicadores 

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

 

Al clickar sobre Análisis de datos  Indicadores, se muestra la siguiente pantalla: 
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9.2.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por; 

 Nombre del indicador 

 Proceso 

 Tipo de indicador.  

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

 

9.2.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

 

9.2.3 Alta: 

Para introducir un nuevo indicador, se pincha sobre el icono “Nuevo” . 

Se muestra la siguiente pantalla: 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

Añadir una medición 

Para añadir una medición se pulsa sobre el botón “Añadir Medición” y se abre una ventana 
emergente para poder introducir una nueva medición. 

 

 
 

Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 
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9.2.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  

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

 

Modificar una medición 

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

Se modifica la información.  

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

 

9.2.5 Eliminar: 

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

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

 

Eliminar una Medición 

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

medición se abre en una ventana emergente y se pincha sobre el icono “Borrar” . 
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10  No conformidades 

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

Al clickar sobre No Conformidades se muestra la siguiente pantalla: 

 

10.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Código 

 Tipo 

 Estado 

 Fecha de registro 

 Nombre  

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

10.1.2 Nueva búsqueda: 

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

limpiará el texto de los campos del formulario de búsqueda, dejándolo listo para introducir 
nuevamente información. 

10.1.3 Alta: 

Para introducir una nueva no conformidad, incidencia, queja o propuesta de mejora, se 

pincha sobre el icono “Nuevo” . 
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Se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

Añadir una acción planificada 

Para añadir una acción planificad a una no conformidad, incidencia, queja o propuesta de 
mejora se debe seleccionar la pestaña “Acciones” y pulsar el botón “Añadir”. 
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Para guardar los datos se pincha sobre el icono “Guardar” . 

 

Añadir un seguimiento dentro de una acción planificada 
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Para añadir un seguimiento a una acción planificada primero se de seleccionar esta de la 
lista de acciones planificadas dentro de la pestaña de “acciones”. A continuación se abrirá 
una ventana emergente con los datos de esta y en la parte inferior de la ventana emergente 
pinchar sobre el botón “Añadir Seguimiento”. 

 

 

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

10.1.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  

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

 

Modificar una acción planificada 

Desde la pestaña de acciones se selecciona la acción planificada que se va a modificar. La 
información del registro se carga en una ventana emergente. 

Se modifica la información.  

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

 

Modificar un seguimiento de una acción planificada 

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

Se modifica la información.  

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

 

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

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

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

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

 

Eliminar una acción planificada 

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

“Borrar” . 

 

Modificar un seguimiento de una acción planificada 

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

el icono “Borrar” . 
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11  Listados 

11.1 Histórico de e-mails 

Listados relativos a los diferentes tipos de e-mails enviados por LORCA de forma automática. 

Al clickar sobre Listados  Histórico de emails, se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

11.1.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Fecha desde 

 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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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: 

 

 
 

11.2.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Pendientes 

 Confirmadas 

 Baja 

 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 

documento Excel. 

 

Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento pdf. 

 

Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento Word. 

 

 

11.3 Organización listados 

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

 Recursos humanos (personas) 

 Grupos de interés 

 Formación 

 Objetivos 

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

 

 
 

11.3.1 Búsqueda listado Recurso humanos: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 
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 Perfil 

 Centro 

 Persona 

 Voluntario 

 

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. 

 

Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento Word. 

11.3.2 Búsqueda listado Grupos de Interés: 

 

 

 

Las búsquedas podrán realizarse por grupo de interés 

 

Se rellena o no este campo 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 
documento Excel. 

 

Formato pdf: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento pdf. 

 

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

 

 

11.3.3 Búsqueda listado Formación: 

 

 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Fecha prevista desde 

 Fecha prevista hasta 

 Eficaz 

 Curso 

 

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 

documento Excel. 

 

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

 

Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento Word. 

 

11.3.4 Búsqueda listado Objetivos: 

 

 

 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Tipo de objetivo 

 Objetivo 

 Conseguido 

 

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 



Manual Usuario   

 

 

documento Excel. 

 

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

 

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: 

 

 
 

11.4.1 Búsqueda: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Tipo de proceso 

 Proceso 

 Listados de procesos 

 Ficha de proceso 
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 Listado de puntos críticos 

 Listado de indicadores 

 Listado de no conformidades, incidencias, quejas y propuesta de mejora 

 Listado de acciones planificadas 

 

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. 

 

Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento Word. 

 

 

11.5 Documentación 

Listados relativos a la documentación de la entidad. 

Al clickar sobre Listados  Documentación, se muestra la siguiente pantalla: 
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11.5.1 Búsqueda Listados de documentación: 

Las búsquedas podrán realizarse por: 

 Fecha 

 Obsoleto 

 Público 

 Clasificación 

 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. 

 

Formato word: Resultado del listado se presenta dentro de un 

documento Word. 

11.5.2 Búsqueda Registros Vigentes: 

 

 

Las búsquedas podrán realizarse por: 
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 Fecha 

 Obsoleto 

 Público 

 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. 

 

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 información relativa a los procesos de un 
centro de trabajo. 

 

Al clickar sobre Procesos se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

 

12.1.1 Búsqueda: 

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

12.1.2 Nueva búsqueda: 

Si se desea realizar una nueva búsqueda, pinchar sobre el icono “Nueva búsqueda”  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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Dentro de la pantalla de alta de procesos existen 5 pestañas diferentes en las que introducir 
información sobre el proceso: 

 Identificación: datos relativos a la identificación del proceso 

 Planificación: datos relativos a la planificación del proceso. En esta pestaña se 
incluye la posibilidad de añadir además indicadores y documentación relativa al 
proceso. 

 Acción: datos relativos a la acción del proceso. En esta pestaña se incluye la 
posibilidad de poder añadir “no conformidades, incidencias, quejas y acciones de 
mejora” y documentos tipo “formato-registro”. 

 Evaluación: datos relativos a la evaluación del proceso 

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

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

 

Planificación 

Datos relativos a la planificación del proceso. En esta pestaña se incluye la posibilidad de 
añadir además indicadores y documentación relativa al proceso. 
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Acción 

Datos relativos a la acción del proceso. En esta pestaña se incluye la posibilidad de poder 
añadir “no conformidades, incidencias, quejas y acciones de mejora” y documentos tipo 
“formato-registro”. 
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Evaluación  

Datos relativos a la evaluación del proceso 
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Mejora 

Datos relativos a las acciones de mejora del proceso.  
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12.1.4 Modificación: 

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

Se modifica la información.  

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

 

12.1.5 Eliminar: 

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

proceso seleccionado y se pincha sobre el icono “Duplicar” . 

 

La duplicación provoca que se cree otro proceso con los mismos datos que el proceso 
anterior pero un nuevo número de edición (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: 

Desde la pantalla de búsqueda se pincha sobre el icono “Ver obsoletos”  . Esto provoca que 
en la pantalla de búsqueda aparezcan todos los procesos que han sido marcados como 
obsoletos y que han sido sustituidos por nuevas ediciones de estos. 
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13  Ayuda 

Permite visualizar la ayuda asociado con la página en la que se está. 

 

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

 

 

 

 


