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Introduccion 1de8

g-bo.org es el software de gestion indicado para mejorar la eficacia de los sistemas
de gestion de calidad, medio ambiente, prevencion, etc., permitiendo obtener mas y

mejores resultados con menos esfuerzo.

Principales ventajas de g-bo.org

Ahorro de tiempos y costes

Tanto en la implantacién como en el mantenimiento del sistema.

Simplificacion documental, distribucion eficaz
Centralizando ademas el control de los documentos internos y externos de la empresa,
estableciendo una metodologia de distribucion de la documentacidon via web por

usuario, asegurando “cero papeles”.

Analisis y control de los procesos y de las tareas periddicas del sistema

Permitiendo obtener informes de control de los procesos, incidencias con
proveedores, reclamaciones de clientes, indicadores de procesos, necesidades de
formacion del personal, equipos pendientes de calibrar o verificar, incidencias por
procesos, acciones de mejora pendientes de verificar, revisiones por la direccion etc.
De esta forma la Direccion tendra un control absoluto de la eficacia del sistema de

gestion.

Delegacidn del sistema y participacion
Al ser una herramienta de facil utilizaciéon, no requiere conocimientos especializados

de calidad, siendo facil de delegar en una o varias personas.
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Modulos disponibles

g-bo.org esta formado por los siguientes mddulos:

e Tareas

e Control del proceso

e Riegos

e Oportunidades de mejora
¢ Encuestas de satisfaccion
¢ Indicadores

¢ Objetivos

e Auditorias internas

* Incidencias

e Acciones de mejora

e Registros

* Proveedores

e Mantenimiento

e Calibracion de equipos

e Normativas

e Control de documentacién
¢ Formacion

e Revisidn por la direccién
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Introduccion 3de8

Funcionalidades anadidas de g-bo.org

Las principales funcionalidades anadidas de g-bo.org son:

Control de tareas periddicas con posibilidad de eleccion de fechas, tarea,
responsable y proceso

g-bo.org cuenta con un mddulo de tareas donde quedan registradas las tareas que se
deben realizar. Desde aqui podemos controlar las tareas de cada uno de los mddulos
teniendo la opcién de filtrar las tareas pendientes por responsables, dreas y procesos.
Se nos va indicar el asunto, el titulo de la tarea, la uUltima fecha, la fecha prevista para

la tarea y la persona responsable.

De esta manera tenemos todas las tareas a realizar en el sistema de gestidn

controladas y a facil disposicién.

Gestidon documental con posibilidad de asociar archivos en todos los médulos

Mediante esta opcién es posible asociar documentos a cada mddulo / pestafia, es
decir, a cada elemento, normativa, equipo, incidencias, etc., que hayamos dado de
alta. Asi, por ejemplo, podemos afiadir imdagenes, informes o cualquier otro archivo

que tenga relacidn con él mddulo / pestafia en cuestion.

Para asociar documentos nos situaremos en la ventana, 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 botén de “Archivos” situado en la esquina superior derecha

de la ficha.

Obtencion de informes en PDF, Microsoft Word o Microsoft Excel
Mediante esta opcidn es posible generar informes en cada uno de los mdédulos de g-

bo.org.
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Para obtener informes nos situaremos en la ventana y pincharemos en “Informes”. Se
nos desplegard una ventana con los diferentes informes que se pueden obtener de

cada médulo.

Los informes los podemos generar en 3 formatos diferentes:

e PDF
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

Para cambiar de un formato a otro nos situaremos en la ventana y pincharemos en

“Informes / Configuracién”, seleccionando una de las tres opciones.

En el caso de que se prefiera una configuracién por defecto basta con sefialar la casilla
“Establecer como predeterminados” para que en las siguientes ocasiones los informes
se generen en el formato precisado. Haciendo clic sobre Aceptar se selecciona la

accion.

Envio de informes a correo electrénico

Una vez generados los informes tenemos la opcidn de enviarlos directamente a correo
electrénico. Una vez establecido el formato a utilizar mediante “Informes /
Configuracion”, en esa misma ventana se selecciona en el campo Destino, “Correo
electrénico”, y se hace clic sobre el botdn de Aceptar. Tras la operacién cada vez que
se pida un informe aparecerd un mensaje con el informe anexado listo para enviar,

existiendo la posibilidad de adjuntar archivos externos y consultar el registro de envio.

Gestion de usuarios y control de accesos
Con el control de usuarios y accesos podemos establecer y limitar el acceso al
programa g-bo.org y a cada uno de sus mddulos, asi como a diferentes funcionalidades

de la aplicacion.
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También controlamos el acceso a algunas operaciones consideradas criticas, como la
configuracién del programa, pardmetros de la conexidn, exportacidén / importacion,

etc.

Trabajar con el control de usuario es opcional. Por defecto el control de usuarios esta

desactivado, siendo necesario activarlo si se quiere utilizar.

Acceso restringido a procesos por usuario
El acceso restringido a procesos nos permite tener un mayor control sobre Ia
informacién del sistema disponible para cada usuario de g-bo.org, ademas de facilitar

el acceso a dicha informaciéon en cada uno de los mdédulos.

Cuando el acceso restringido a procesos se encuentra activado, los usuarios solamente
van a poder acceder a aquellos registros del sistema en los que intervengan, bien
porque sean responsables de ellos, bien porque estén implicados en el proceso

correspondiente.

Trabajar con el acceso restringido a procesos es opcional. Por defecto el acceso
restringido estd desactivado, siendo necesario activarlo en caso de que se quiera

utilizar.

Servidor web para publicacion de la documentacién en intranet, con facil instalacién
y sencilla administracién

Una vez que un documento este aprobado se puede publicar en la intranet,
procediendo asi a su distribucion. Esto se lleva a cabo haciendo clic sobre el botdn

Publicar.

La publicacion puede ser:

e Completa: se publicaran de nuevo todos los documentos.

e Diferencial: se publicaran sélo los documentos modificados desde la ultima

publicacidn, siendo ésta la opcidn por defecto.
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e Soélo permisos: no se vuelven a publicar los documentos, tan sélo se actualizan

los permisos de accesos.

Control de permisos en intranet
Los registros, documentos, procesos y normativas se pueden controlar mediante
permisos de procesos y usuarios. Para ello se pulsa el botén Permisos, apareciendo

una ventana con las siguientes opciones:

e Documento publico: tendra acceso al documento todo el personal que acceda
a la intranet.

e Permisos automaticos a usuarios del proceso relacionado: tendrdn acceso a
dicho documento los responsables e implicados en el proceso, segun lo
establecido en el médulo de Control de Proceso.

e Control manual de permisos: se establece el acceso de forma manual, dando
permiso o denegandolo de forma individual por proceso y/o usuario.

e Excluir de la publicacién: el documento no se publica en la intranet.

Busquedas en listas y tablas
Desde todos los médulos se pueden realizar busquedas en las diferentes listas y tablas,
a fin de poder localizar un elemento en concreto de forma facil y rapida. Estas

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

e Pararealizar la busqueda hay que posicionarse sobre una tabla o lista y pinchar
en el icono de la lupa que se encuentra en la barra de herramientas. Se escribe
la palabra clave y e le 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”.

Busquedas en listas de personas
Desde todos los mddulos se pueden realizar busquedas de personas en las diferentes

listas, a fin de poder localizar a una persona en concreto de forma facil y rapida
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La busqueda de personas se puede realizar:

e Desplegando el listado de personas y pinchamos sobre "<buscar...>".

e Posicionandonos sobre la lista de personas y pinchando en el icono de la lupa
gue se encuentra en la barra de herramientas.

e Posiciondandonos sobre la lista de personas y pinchando en "Herramientas /

Buscar".

Se nos abrird una ficha donde podemos buscar directamente a la persona mediante un

buscador o por su funcién y/o grupos.

Exportacién/Importacién de datos
Esta opcidn se utiliza para realizar copias de seguridad del sistema (deberia
establecerse en el procedimiento de control documental la periodicidad de dicho

control).
Para llevar a cabo la exportacién de datos:

e Pinchamos en la barra de herramientas en Opciones / Exportar datos.

e Aparece la ventana de Exportacidn de datos, en ella se especifica lo que se va a
exportar (normalmente los archivos y los datos). La carpeta origen de los datos
(por defecto aparecerd la del archivo donde estd ubicado g-bo.org.) y la del
archivo del destino (esta puede ser otra carpeta, una unidad externa, etc.).

e El programa permite la exportacion a versiones anteriores.

e Se hace clic sobre el boton Aceptar y comienza el proceso de exportacion de

datos, generandose un archivo comprimido en la ubicacion especificada.

Para llevar a cabo la importacién de datos (JATENCION! este proceso eliminard los

datos previamente existentes):
e Mediante Opciones/Importar datos, es posible recuperar la informacién

guardada como copia de seguridad del Sistema. Desde la ventana de

Importacién de datos se especifica el archivo de origen (donde estd guardada
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la copia de seguridad) y la carpeta destino de archivos, especificada por el
programa.

e Hacer clic sobre el botdn Aceptar y comenzard el proceso de importacion.
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