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Objetivos del mddulo

El objetivo de este mddulo es definir una metodologia para establecer y realizar un
seguimiento a los Objetivos. Suele ser conveniente especificar primero los indicadores

del sistema.

El seguimiento a los objetivos se realiza con la periodicidad del indicador asociado.
Asimismo con la fecha de inicio y cierre se pueden cerrar los objetivos (si se han
cumplido) o crear otros nuevos para ese periodo de tiempo. También se pueden

establecer acciones de mejora por cada objetivo.

Los objetivos incluidos se pueden agrupar vy filtrar por grupo y por proceso asignado,

asi como ocultar los objetivos cerrados.

Objetivos

Los objetivos introducidos se mostrardn en la lista de objetivos, en la parte izquierda
de la ventana del médulo. Los datos de la ficha correspondiente a cada objetivo se

mostraran en la parte derecha.

En la lista de objetivos se pueden establecer los filtros de grupo y proceso asociado.
También es posible mostrar las normas agrupadas y, por defecto se ocultaran los

objetivos cerrados.

Creacion de Objetivos
Para dar de alta un nuevo objetivo nos situamos en la lista de objetivos, pudiendo

realizar una de las siguientes acciones:

e Através del menu: elegir “Archivo / Nuevo”

e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botdn “Anadir”

Los objetivos dispondran, entre otros datos, de un titulo, una fecha de inicio, un

indicador asociado y proceso.
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También tenemos que determinar un criterio (maximo o minimo), el valor objetivo y la

forma de calculo (ultimo valor o promedio).

El programa recogera el estado del indicador, el valor actual y la tendencia de dicho
indicador, siempre que la fecha de alta del objetivo sea anterior a la fecha de los

ultimos datos del indicador.

Vincular riesgos con objetivos

Para vincular riesgos a objetivos pinchamos en la pestafia "Riesgos" de la ficha del
objetivos y posteriormente pinchamos en el botén "Vincular riesgos", mostrandose la
ventana para vincular el riesgo al objetivo seleccionado. Estas relaciones se pueden

gestionar también desde el mddulo de "Riesgos".

Modificacion de objetivos
Para modificar un objetivo existente nos situamos sobre él en la lista de objetivos,

pudiendo realizar una de las siguientes acciones para acceder a su ficha:

e Hacer doble clic sobre ella
e Pinchar en cualquiera de los campos activos de la ficha del objetivo

e Pulsar la tecla “Intro”

Borrado de objetivos
Para borrar un objetivo nos situamos sobre él en la lista de objetivos, pudiendo realizar

una de las siguientes acciones:

e Através del menu: elegir “Archivo / Eliminar”
e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Eliminar”

e Pulsar la tecla “Supr”
Cierre de objetivos

Para cerrar un objetivo accedemos a la ficha de objetivo y pinchamos sobre el botén

“Cerrar”. Si el campo “Fecha de cierre” esta en blanco almacenara en dicho campo la
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fecha actual. El objetivo cerrado guarda el estado del mismo en el momento de su
cierre, con lo que, aunque el indicador se siga calculando, esto no afectara al objetivo

cerrado.

El circulo punteado verde representa objetivo cumplido, y el circulo punteado rojo

representa objetivo no cumplido.

Copia de objetivos

Es posible copiar los objetivos para agilizar la planificacidon de los mismos.

Para copiar un objetivo nos situamos sobre él en la lista de objetivos y pinchamos en
n H H H H n . .7 .
Herramientas / Copiar objetivo". Por defecto nos viene marcada la opcidn de copiar

los comentarios.

Para finalizar la copia especificamos la fecha de inicio y el nombre del nuevo objetivo.

Con este mismo método podemos copiar cualquier objetivo de la lista.

Busqueda de objetivos
Desde este modulo se puede realizar la busqueda de objetivos en la lista de objetivo, a
fin de poder localizar uno en concreto de forma facil y rapida. Estas busquedas se

pueden llevar a cabo igualmente en las ventanas de archivos asociados.

e Para realizar la busqueda hay que posicionarse sobre la lista de objetivos y
pinchar en el icono de la lupa que se encuentra en la barra de herramientas. Se
escribe la palabra clave y se la da a “Buscar”. Si queremos seguir buscando en
la misma tabla o lista con la misma palabra clave pinchamos en “Buscar
siguiente”.

e También se puede hacer pinchando en “Herramientas / Buscar o buscar

siguiente”.
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Archivos asociados
Mediante esta opcion es posible asociar documentos a cada objetivo que hayamos
dado de alta. Asi, por ejemplo, podemos afadir imagenes, informes o cualquier otro

archivo que tenga relacidn con el objetivo en cuestién.

Para asociar documentos a un objetivo nos situamos sobre él en la lista de objetivos,

pudiendo realizar una de las siguientes acciones:

e Através del menu: elegir “Herramientas / Archivos asociados”
e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Archivos”
e Pinchar sobre el botdn de “Archivos” situado en la esquina superior derecha

de la ficha de objetivo.

Acciones de mejora asociadas a objetivos

Es posible iniciar acciones de mejora relacionadas con cada objetivo. La gestidon de
dichas acciones se puede llevar a cabo integramente desde este mdédulo o desde el
modulo correspondiente de Acciones de mejora, en el cual queda identificado el

origen de cada registro.

Aguellas acciones de mejora cuyo origen es un objetivo tienen un icono identificativo

en la primera columna de la lista de acciones.

Creacion de acciones de mejora

Para crear una nueva accion de mejora relacionada con un objetivo nos situamos sobre
el objetivo correspondiente en la lista de objetivos, seleccionamos la pestafia de
acciones de mejora situada en la ficha del objetivo y pinchamos sobre el botdn “Iniciar

accion”, mostrandose entonces la ventana de ficha de accion de mejora.

Modificacion de acciones de mejora
Para modificar una accion de mejora ya creada nos situamos sobre la linea
correspondiente de la lista de acciones, pudiendo realizar una de las siguientes

acciones para acceder a su ficha:
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e Hacer doble clic sobre la accién de mejora

e Pulsar la tecla “Intro”

Borrado de acciones de mejora

Para borrar una accién de mejora nos situamos en la linea correspondiente de la lista

de acciones de mejora, pudiendo realizar una de las siguientes acciones:

e Através del menu: elegir “Archivo / Eliminar”
e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Eliminar”

e Pulsar la tecla “Supr”

Cierre de acciones de mejora
Para cerrar una accion de mejora accedemos a la ficha de la accién y pinchamos sobre
el botdn “Cerrar”. Si el campo “Fecha de cierre” estd en blanco almacenara en dicho

campo la fecha actual.

Modificacion y consulta de incidencias origen de acciones de mejora

Aguellas acciones de mejora originadas a partir de un objetivo muestran un icono
identificativo en la primera columna de la lista de acciones de mejora. Para consultar o
modificar la incidencia origen de la accién de mejora hay que pinchar sobre dicho

icono.

Envio por correo electrénico

Es posible enviar por correo electrdnico los informes generados en este médulo a los
diferentes puestos de la Organizacién, adjuntar cualquier archivo externo a los

informes y consultar el registro de envio.
e Para enviar una ficha de objetivo, se selecciona en la lista de objetivos y se

pincha en el icono del sobre. También se puede realizar seleccionando en el

menu Herramientas/Envio a responsables.
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Desde esta misma pantalla se pueden enviar informes por puestos, mediante
Herramientas/Envio de informes por puestos, y consultar los registros de envio
mediante la opcidn Herramientas/Registros de envio.

Si se tiene configurado el envio automadtico, al dar de alta una accién de
mejora relacionada con un objetivo se podrd enviar por correo
automdticamente, o bien una vez realizada seleccionando la accién y

pinchando en el icono del sobre.

Informes

En este mddulo se pueden obtener los siguientes informes:

Resumen de Objetivos: se genera un documento donde se especifica el
objetivo y su valor actual, el indicador asociado, la tendencia, fecha de inicio
de dicho indicador, su estado (abierto o cerrado), y las acciones de mejora
asociadas.

Ficha de Objetivo: muestra los datos de un objetivo previamente seleccionado
y todos los pardmetros previamente definidos.

Ficha de accién: se genera un documento indicando los datos de la Accidn de
mejora seleccionada: fecha, asunto, proceso, responsable, descripcion,

resultados obtenidos, estado y fecha de cierre.

Objetivos
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