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n Creacion de su cuenta de usuario

Para crear una nueva cuenta de usuario ingrese a la direccidon web
dmoc.businessschool.coop yhagaclicenelenlace “Creauna cuenta”

A continuacién, se mostrard el formulario para crear una nueva
cuenta de usuario, como se indica en la siguiente imagen:

Ingrese los datos que se solicitan: Nombre, Email, Proyecto, Contrasena
(mayor a 8 caracteres). Luego de pulsar el boton “registrarse”,
revise su correo electronico donde obtendrd mayor informacién. Es
necesario que un “administrador” active la cuenta y/o asigne un rol
para poder utilizarla.
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n Recuperacion de su contrasefia

Ingrese a la direccidon web dmoc.businessschool.coop y haga clic en
el enlace “¢Olvidaste la contrasefa?”.

A continuacidon,se mostrard elformulario pararecuperarlacontrasena
de una cuenta de usuario, como se indica en la siguiente imagen:
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n Ingreso al aplicativo

Para acceder al aplicativo ingrese a la direccibn web
dmoc.businessschool.coop con el usuario y contrasena. Es necesario
que su cuenta se encuentre activada, esta operacion es realizada
por un administrador. Luego se mostrard el siguiente formulario:

Luego de pulsar el boton “ingresar” se mostrard la siguiente pantalla
donde podrd elegir o crear una nueva organizacion (tema que se
verd mds adelante) en la que desee trabajar:

dmeac MANUAL PARA EVALUADORES 6



n Gestion de su cuenta de usuario

4.1. Modificar sus datos de usuario

Acceda a modificar sus datos personales correo electrénico a través
del men principal, apartado de “Configuraciéon [ Usuarios | Gestién”

También es posible acceder rdpidamente mediante el icono al lado
superior derecho de la aplicacién donde se encuentran las opciones
rdpidas para el usuario:

Al acceder via la opcidén “Configuracion del usuario” en el menud en
la esquina derecha superior, o via la opcidn “Usuarios” en el mend
principal, se mostrard una lista con su nombre de usuario:
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n Gestion de su cuenta de usuario

Para modificar los datos de su usuario pulse el siguiente boton:

Luego, se mostrard el siguiente formulario donde podrd realizar las
modificaciones que crea necesarias. La modificacion de contrasefa
es opcional: si no desea cambiar la contrasefia, deje ese campo
vacio. Un usuario evaluador no puede cambiar el o los proyectos al
que ha sido asignado por un administrador.
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n Gestion de organizaciones
5.1. Crear una nueva organizacion

Un usuario evaluador puede crear und o
ma4as organizaciones, las cuales estardn
automdaticamente asignadas a este usuario.
Para ello y poder gestionarlas, ingrese
mediante el menu principal del lado izquierdo
a “Configuraciéon [ Organizaciones [ Gestion”
donde podrd crear y editar la informacion
relacionada con las organizaciones como se
indica a continuacion:

Para crear una nueva organizacion pulse el
botdn “Nueva Organizacion”

A continuacion, rellene los datos del formulario que aparecerd como en
la siguiente imagen:

Es importante que en el campo proyecto se seleccione el proyecto
correctamente, el cual deberd ser uno de los asignados a su usuario
(segun aparece en su informacién de usuario). Sitiene dudas, pregunte
a su administrador.
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n Gestion de organizaciones

A continuacidn, se describen todos los campos que se requieren:
Proyecto

Representan los diferentes proyectos que se desarrollan de acuerdo a
Sus caracteristicas, a su alcance o dmbito.

Pais
Representa el pais donde se encuentra ubicada la organizacion.
Provincia/estado/regién

Representa la provincia, estado, region u otro similar del pais donde se
encuentra ubicada la organizacion.

Municipalidad/condado

Representa la municipalidad, condado u otro similar que es parte de la
provinciag, estado o regidon donde se encuentra la organizacién.

Tipo de organizacion

Representa un tipo de organizacién (organismos de integracion
cooperativa cooperativas primarias o secundarias u otros).

Forma legal de la Organizacion

Representa una forma legal que serd asignada a una organizacion
(sociedad anénima, asociacién, cooperativa de base u otros).

Nombre de la organizacion
Denominacion de la organizacién, nombre legal y/o representativo.
ID de la organizacion

NUumero de registro legal de la organizacién, el cual puede ser
equivalente al registro de tributacion de la organizacién.

Representante

Nombre del representante principal de la organizacion.
Cargo del representante

Cargo o puesto del representante de la organizacion.

Fecha de creacion de la organizacion

Fecha de fundacion o constitucion de la organizacion.
Producto principal

Producto o servicio principal desarrollado por la organizacion.
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n Gestion de organizaciones

Productos secundarios

En caso de tener mds de un producto o servicio puede seleccionar
opcionalmente este campo.

Luego de guardar el formulario verd un mensaje de aprobacion:

5.2. Actualizacion de los datos de una organizacion

Para actualizar o editarlos datos de una organizacion ya existente, debe
estar enla opcidn de Menu “Organizaciones” donde aparecen el listado
de las organizaciones. Pulse el boton de editar que se encuentra a la
derecha del nombre de la organizacion cuyos datos desea actualizar,
y aparecerd un formulario similar al que aparece para agregar unad
nueva organizacion.

Para actualizar o editar los datos de una organizacién pulse
el siguiente boton:

En algunos casos para un usuario evaluador no es posible editar una
organizacion, esto se debe a que el usuario administrador que la creb
es el Unico que podrad editarla.

5.3. Eliminar una organizacion

Para eliminar una organizacién es necesario que no posed
ninguna evaluacion, luego pulse el siguiente botodn:

n MANUAL PARA EVALUADORES dmac



n Gestion de evaluaciones

Una organizacidn puede tener ningunag, una o varias evaluaciones.
Generalmente, una organizacion es evaluada con la misma plantilla
de evaluacioén con cierta frecuencia (generalmente anual), para poder
monitorear su desarrollo y co-elaborar (junto con la organizacién) un
correspondiente plan de accién.

6.1. Lo que debe saber antes de iniciar una evaluacion

La evaluacion debe ser participativa e inclusiva de distintos miembros
de las organizaciones. Por ello, es importante planificar con suficiente
antelacion el encuentro, para: 1) asegurar la presencia de miembros
claves por suconocimientoy distintos puntos de vista o perspectivas, y
2) asegurar que vayan recopilandoy tengan disponible lainformacion
cuantitativa requerida para la evaluacion.

La evaluacion debe realizarse en un formato de taller donde participen
no solo los mdéximos directivos (presidente, administrador o gerente),
sino la mayor cantidad de los miembros en los 6érganos directivos
de la organizacidon. Ademds de la junta directiva o consejo de
administracion, y gerenciaq, es de vital importancia que participen los
miembros del consejo de vigilancia, fiscalizacidon o control interno. Se
puede invitar a cuantos miembros de la organizacion se considere.
Solo debe tenerse en cuenta que las respuestas a las preguntas
cualitativas delcuestionario dela evaluacion deben ser seleccionadas
de manera que represente el consenso de los participantes en el
taller, por lo que, por lo general, un grupo de mas de 15-20 personas
puede hacer el proceso de evaluacion mas demorado.

Para facilitar el completamiento de las preguntas, estas son
subdivididas en dimensiones. Una dimensidn es un subconjunto
l6bgico de las preguntas del cuestionario de la evaluacion que agrupa
preguntas relacionadas subdividiéndolas. Cada dimensién consta
de preguntas cualitativas y cuantitativas.

El proceso de evaluacidn tiene varios pasos:

1. Seleccionar una organizacién a ser evaluada. Si esta no ha sido
creada o registrada, debe ingresarse o agregarse la organizacion.
Ademds, en caso que la organizacidon haya sido creada por otro
usuario, ésta debe haber sido asignada a su usuario evaluador por
un usuario administrador.
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n Gestion de evaluaciones

2.

13

Antes de crear una nueva evaluacién, por favor cerciérese que
esa evaluacidon no haya sido ya creada, revisando el listado de
evaluaciones de esa organizacidn, como se explica abajo.

Si va a realizar la evaluacién en una ubicacién sin internet, debe
antes de ir a esa ubicacién mientras tiene acceso a internet, anadir
o iniciar la evaluacién y bajarla o exportarla de manera que la
pueda llenar offline, como se explica abajo. Incluso si va a realizar
la evaluacién en una ubicacidn con internet, es recomendable
que la cree con antelacion y le comunique a la organizacion la
informacién que necesitard recopilar para poder llenar los campos
con informacién cuantitativa.

La evaluacidn debe ser realizada de forma participativa e
incluyente, como se explica arriba. El tiempo que demore terminar
la evaluacion dependerd del tiempo que le tome alos miembros de
la organizacion que participen en el taller de evaluacion para llegar
a un consenso sobre las respuestas a las preguntas cualitativas
de la evaluacién. Las plantillas de evaluacién deben ser disefiadas
para que no tomen mas de 4-6 horas.

. Al terminar con cada dimension, los datos cuantitativos deben

ser utilizados para triangular las respuestas a las preguntas
cualitativas de la evaluacién, pues debe chequearse que la
informacidén cuantitativa no contradice las respuestas a las
preguntas cualitativas. En caso de contradiccion, debe hacerse
notar a los entrevistados vy rectificar las respuestas cualitativas o
cuantitativas, segun corresponda.

La evaluacidn puede ser pausada en cualquier momento. Aun
si no se han respondido todas las preguntas cualitativas vy
cuantitativas de todas las dimensiones, se pueden ir viendo los
resultados e incluso crear un plan de accién para el desarrollo de
sus capacidades y mejoras en su desempeno.

Después de terminarse la evaluacion, se deberd compartir
los resultados con la organizacién para entonces pasar a la
elaboracién del plan de accidén, como se explica abajo.
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n Gestion de evaluaciones
6.2. Seleccion de la organizacion a ser evaluada

Dirijase a la pantalla principal o inicio de la aplicacion
mediante el menu principal:

Luego se mostrardn los dos botones siguientes:

Tiene dos opciones para elegir, en el caso de que
previaomente haya creado una organizacién o le
hayan asignado una presione el botdn verde:

Este botdon proporcionard un formulario para elegir la Organizacion
que desee evaluar.
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n Gestion de evaluaciones

En el caso que no encuentre la organizaciéon
que necesite evaluar, puede crear una nuevad
organizacidn presionando el botdn azul:

A continuacidn, se le presentard un formulario para la creacién de
una nueva organizacion, llene el formulario y cuando haya terminado
después de presionar el botdon “aceptar” serd redirigido a la siguiente
pantalla donde aparecerdn tres botones:

6.3. Listado de evaluaciones

Antes de crear una evaluacion, por favor
cercidrese que la evaluacion no exista ya.
Para acceder a todas las evaluaciones de
una organizacidon primero es necesario
seleccionar una organizacion y luego
seleccionar “Evaluacion” en el menu lateral
izquierdo de la aplicacién:
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n Gestion de evaluaciones

Este menl adema@s de tener el acceso directo a la evaluacion también
contiene accesos al inicio de la aplicacion, operaciones generales,
plan de accidn, reportes y configuracioén.

Luego de presionar en el mend principal el enlace “Evaluaciones” lo
llevard hacia la gestion de evaluaciones y accederd a la siguiente
pantalla:

Aqui es posible crear una nueva evaluacion, acceder a la evaluacién
por dimensiones, el plan de accidn, descargar los ficheros para realizar
la evaluacién offline, subir el contenido offline para sincronizar, editar
datos generales de la evaluacién o eliminarla mediante los botones.

6.4. Redlizar una evaluacion

Para iniciar el proceso de evaluacion presione el botén azul “Inicia tu
evaluacion”
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n Gestion de evaluaciones

Inmediataomente después se presentard un formulario para anadir
una nueva evaluacién a la organizacion. Es posible realizar una o mas
evaluaciones a una organizacion.

A continuacion, se describen todos los campos que se requieren:
Plantilla

La plantilla elegida es la denominacion de un cuestionario que contiene
las preguntas cudlitativas (incluido sus respuestas y acciones),
preguntas cuantitativas y servicios que brinda a sus miembros segun
el tipo de organizacion. Este es el cuestionario que serd respondido o
rellenado posteriormente cuando se realice la evaluacion.

Si tiene dudas sobre cual plantilla usar, por favor chequee con su
administrador.

Periodo (afio)
Es el periodo o ano que se desea evaluar.
Entrevistado(s)

Es el nombre o nombres de las personas que se entrevistardn para llenar
el cuestionario de evaluacion.

Fecha de evaluacioén
Representa la fecha en la que se realiza la evaluacion.
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n Gestion de evaluaciones

Observacion

En este campo puede afadir cualquier observacidbn que crea
conveniente.

Cuando guarde el formulario, serd redirigido a una nueva pantalladonde
se muestra la lista de dimensiones a evaluar. Esta lista de dimensiones,
y sus preguntas, dependera de la plantilla que se haya seleccionado all
crearoanadirlaevaluacion.Enelcasoabajo se muestranlasdimensiones
de una plantilla de evaluacién para cooperativas de primer o segundo
grado/nivel que realizan actividades productivas. Se cuenta con otras
plantillas para otros tipos de organizaciones como las cooperativas de
grado superior que tienen fundamentalmente fines representativos.
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n Gestion de evaluaciones

Al presionar el botdén “Evaluar” de cada dimensidn, podrd acceder
al cuestionario relacionado con esta dimension, se presentard la
siguiente pantalla:
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n Gestion de evaluaciones

En la medida que se van respondiendo las preguntas de una dimension, se
deberd presionarlos botones verdes “Guardar” en cada seccion del formulario.
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n Gestion de evaluaciones

Para regresar a evaluar las demds dimensiones presione el boton
“Dimensiones” situado en la parte superior derecha del aplicativo.

Al regresar, podrd visualizar el avance del llenado del cuestionario
para cada dimension, asimismo el resultado en porcentaje derivado
de la evaluacidn segun los puntajes que se asignaron a las respuestas
de las preguntas cualitativas.
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n Gestion de evaluaciones

Una vez culminada la evaluacidon deberd regresar
mediante el boton “Evaluaciones” situado en la parte
superior derecha de la aplicacién para volver a la
seccion de evaluaciones:

Opcionalmente podrd volver una vez mdas hacia las
operaciones de la evaluacidon pulsando el botdn
“Operaciones” situado también en la parte superior
derecha de la aplicacién:
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@ Gestion de evaluaciones
6.5. Imprimir las respuestas a las preguntas de la evaluacion

Acceda a la evaluaciébn donde se muestran las [II]I]
dimensiones a evaluar mediante el botén

Luego pulse el botén “imprimir resultado”

La informacidn que aparece puede imprimirla para compartir con la
organizacion evaluada.

6.6. Redalizando una evaluacion offline

Para desarrollar una evaluacion offline es necesario previamente
crearunaevaluacién online siguiendo lasinstrucciones anteriormente
expuestas en la seccidén “Realizar una evaluacién” o puede acceder
mediante el menu lateral izquierdo como se muestra en la imagen.
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Luego, deberd crear o elegir una evaluacién de la lista de evaluaciones
disponibles en esta seccidn:

A continuacién, pulse el botdon descargar para obtener un paquete
con la informacidn necesaria para el trabajo offline:

Obtendrd un solo archivo comprimido:

Descomprima el archivo (zip) descargado para obtener dos archivos
por separado:

Abra solamente el archivo “dmoc.xlsm”, este archivo funciona bajo
el software Microsoft Excel 2010 o superior con macros habilitados.
También es necesario que los archivos “dmoc-xlsm” y “eval-xx.json”
se encuentren en una misma carpeta sin ningdn archivo adicional.
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En el caso que se muestre algin mensaje en la parte superior del macro
Excel en color amarillo acéptelo, cierre el archivo y vuelva a abrirlo.
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n Gestion de evaluaciones

El funcionamiento del macro es similar a las operaciones online para
desarrollar una evaluacién y desarrollar el plan de accién.

Si desea actualizar la informacidon general de la evaluacidn como
la fechaq, el responsable o afadir alguna informacidn, deberd hacer
doble clic en la seccidn donde se presenta esta informacion.

Empezando una evaluacion offline

Para empezar a evaluar haga doble clic en los botones “evaluar”,
automdaticamente serd dirigido a otra vista donde se encuentra el
cuestionario con las preguntas cualitativas, cuantitativas y servicios
seguln corresponda
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n Gestion de evaluaciones

Al finalizar el trabajo para la dimensidon seleccionada actualice el
archivo haciendo doble clic en el boton al final del cuestionario:

En el caso de que solamente desee desarrollar la evaluacién y no
el plan de accién, podrd guardar y generar la evaluacidon haciendo
doble clic en el botdn rojo en la pantalla principal de evaluacién.

Obtendra el siguiente mensaje:

A partirde estaetapa ya puederealizarlaimportacién delaevaluacion
a la herramienta online.
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n Gestion de evaluaciones

Subiendo y sincronizando la evaluacion offline en la
herramienta online

Para realizar esta tarea previomente debe guardar y generar la
evaluacidn como se indicd anteriormente, a continuacion, dirijase a
la lista de evaluaciones en la herramienta online:

Presione el botdn subir:

Luego, deberd seleccionar el archivo “eval-xxjson” de la carpeta
donde haya trabajado con el macro offline:

Seleccione el archivo y pulse aceptar, luego se mostrard un mensaje
de confirmacién:

Para finalizar ingrese a la evaluacidn y confirme los cambios
efectuados.
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n Gestion de evaluaciones
Desarrollando el plan de accion offline

Para desarrollar un plan de accion offline haga doble clic en el
botdn “PLAN DE ACCION”, en el caso que no haya generado ninguno,
aparecerad el siguiente mensaje:

Para acceder pulse el botdn si, se mostrard el siguiente formulario:

Liene los datos de la misma manera que en la versién online, cuando

haya terminado pulse guardar, luego vuelva a hacer doble clic en el
botdn

Se mostrard una nueva cista del plan de accioén:
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n Gestion de evaluaciones

Debe notar que el plan asociado a la evaluacién serd generado vy
contendrd las acciones generales que aparecen automdaticamente
en ellado izquierdo en dependencia de las respuestas alas preguntas
de la evaluacion.

Para modificar la informacién general del plan haga clic en el boton
“ACTUALIZAR PLAN":

Para modificar las acciones generales, haga clic en cada accidon que
aparece en la parte izquierda de la tabla:

Se mostrard un formulario para editar y colocar datos adicionales
para esta accion.
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n Gestion de evaluaciones

El funcionamiento de este formulario es el mismo que su version
online.

En el caso que desee anadir una accidn adicional, debe pulsar el
botdén “NUEVA ACCION ADICIONAL” en la parte superior de esta vista.

Para editar o eliminar una accidon adicional haga doble clic en el
nombre de la accidn situada en la parte izquierda de la tablao.

El funcionamiento de este formulario es el mismo que su version
online.
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n Gestion de evaluaciones

Para trabajar con hitos debe hacer doble clic en las celdas donde
se intersecan el nombre de la accidn y el mes de ingreso del hito, no
escriba en estas celdas:

Luego, se mostrarad el siguiente formulario:

Para agregar un nuevo hito para una misma accidn en un mismo mes,
haga doble clic en la celda donde desee agregar el hito, se mostrara
el siguiente formulario.
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n Gestion de evaluaciones

Luego pulse el botén nuevo.

Rellene el formulario con el nuevo hito y pulse guardar.
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n Gestion de evaluaciones

Al finalizar obtendrd se mostrard todos los hitos ingresados para la
accién y el mes correspondiente:

Deigualmanera deberd proceder elingreso de hitos paralas acciones
adicionales.

Cuando haya finalizado el trabajo de desarrollo del plan de acciény
desee sincronizar estainformacion conlaherramienta online, proceda
de la misma forma como se indico anteriormente, guardando y
generando la evaluacién y el plan con el boton:

Luego importe el archivo eval-xx.json en la plataforma
online con el botén subir:

6.7. Resultados de una evaluacion

Para verlos Resultados de la evaluacion, debe pulsar el botdn “Operaciones”
situadotambién enla parte superiorderechadela aplicaciéon, obteniéndose
la siguiente pantalla con el botdn “Conoce tus Resultados™
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n Gestion de evaluaciones

Para conocer los resultados de la evaluaciéon
vuelva a las operaciones principales pulsando
el botdbn “Operaciones” situado en la parte
superior derecha de la aplicacion.

Luego presione el botdn verde “Resultados”.

Los resultados de la evaluacién y del plan de accidn se muestran
resumidos en esta seccion:
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n Gestion de evaluaciones
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Gestion de planes de accion

7.1. Lo que debe saber antes del desarrollo de un plan de
accion

Un plan de accidon es un listado de acciones derivadas de las
respuestas que se dieron a las preguntas cualitativas, cada una con

un responsable e hitos que deben ser completados por personas
responsables.

Un solo plan de accidn se genera a partir de una evaluacién, en
consecuencia, solo se tiene un plan de accién por cada evaluacion.

Los planes de accidon deben ser co-elaborados con las personas
que participaron en la evaluacion, idealmente el mismo dia o al dia
siguiente de la evaluacion.

Al generar o crear un plan de accidn, aparecerdn acciones generales
que son generadas automdaticamente a partir de las respuestas de
las preguntas cualitativas, segdn la plantilla de la evaluacién. Como
veremos, se podrdn desactivar estas acciones, y también anadir
acciones adicionales o no generadas automdaticamente.

Encasoquelaevaluaciénhayasidorealizadaoffline,elcorrespondiente
plan de trabajo podrd ser realizado también offline, como se explica
arriba.

7.2.Creacion de un nuevo plan

Para comenzar la co-elaboracion del
plan de accidén o trabajo, pulse el botdn
“Plan de Accion”:

Luego, va a ser redirigido a una nueva vista donde podra crear un plan
presionando el botén “Crear plan”. La creacion de un plan requiere la
culminacidn del desarrollo de la evaluaciéon. En caso la evaluacion
se haya desarrollado parcialmente puede volver a actualizar el plan
para reorganizar las acciones resultantes.
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Luego de la creacién del plan sera redirigido hacia la siguiente vista:

En esta vista se mostrardn las acciones generales, una accién general
es visible debido a la respuesta que se da a una pregunta cualitativa.
La herramienta mostrard las acciones mads relevantes con fines de

implementacion.
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7.3. Actudlizacion de informacion de un plan existente

Es posible actualizar la informacion general del plan presionando el
botdn “Actualizar plan”

Luego se presentard el siguiente formulario:

Al actualizar la informacidon general del plan se logra modificar la
informaciéningresada mediante el formularioy también se actualizan
las acciones generales en el caso de que se haya modificado la
evaluacidon y cambiado las respuestas a las preguntas cualitativas.
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7.4.Indicar el estado de un plan de accion

Para indicar que el plan de accién ya ha sido finalizado por la
organizacion debe seleccionar las opciones del estado, “preliminar”
o “final”. El estado “preliminar” significa que es posible que se realicen
cambios en la informacidn general, acciones, hitos o en la evaluacion
que provocard una actualizacidon de las acciones generales. El
estado “final” significa que ya ha sido finalizado y aprobado por la
organizacion, porlo que no se realizardn mds cambios, a excepcidn de
la modificacion del porcentaje de avance de las acciones o el estado
de los hitos. Esta informacién serd utilizada a modo de indicador para
determinar la cantidad de planes en estado “preliminar” o “final”.

7.5. Actualizacion de informacion de las acciones ge-
nerales del plan

Al actualizar la informacidon general del plan como se explica arriba,
también se actualizan las acciones generales, en el caso de que
se haya modificado la evaluacidon y cambiado las respuestas a las
preguntas cualitativas. Este comportamiento resulta atil cuando no
haya sido posible terminar la evaluacién de forma completa y se
necesite desarrollar el plan en paralelo.

7.6. Edit a general action

Al presionar el recuadro que contiene la accién general puede
actualizar los datos principales:
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A continuacién, se describen todos los campos que se requieren:

Porcentaje de avance

Se refiere ala estimacion porcentual de implementacidon de la accidn
general, esta estimacion es propuesta por el entrevistado.

Prioridad

Es la estimacion de la importancia y urgencia que se determina en la
accidn general.

Responsable
Persona que se hard cargo de implementar la accidon general.
Activar

Permite que la accidn sea visible al evaluador, cuando esta se
desactiva la accién general permanece oculta mas no eliminada, es
posible volver a activarla.
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7.7. Aiadir, actualizar y completar un hito

Para determinar plazos en el cumplimiento de la implementacion de
las acciones generales propuestos por el aplicativo es necesaria la
creacidon de hitos, estos son acciones mds puntuales o resultados
concretos que se deben cumplir en el mes que se establecen.

Para anadir un hito debe presionar los botones de color verde que
se encuentran a la derecha de cada accidn general, estos son 12
botones que representan un mes a partir de la fecha de creacién del
plan, considerando el mes de la creacién y los once meses siguientes.

Cada botdn despliega un formulario que contiene un campo para la
descripcidn del hito y otro campo para cualquier observacion.
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Alguardarelformulariose anadirGunnuevo hitoqueestarepresentado
en un botén de forma abreviada:

Para editar un hito presione el botdn azul que representa el hito, luego
se mostrard un formulario como se muestra en la siguiente imagen:

Adicionalmente a editar la descripcién y la observacidon del hito
también puede marcarlo como completado, esto producird que
el hito cambie de color lo que indicard que se ha cumplido con
implementarlo.
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7.8. Acciones adicionales

Las acciones adicionales son aquellas acciones que no fueron
incluidas en la plantilla de la evaluacidon correspondiente y por lo
tanto no aparecen automdaticamente entre las “generales”. Son
acciones que no se muestran en la lista de acciones generales. Estas
pueden responder a alguna particularidad de la organizacion sobre
la cual sea necesario realizar una accidn de mejora. Asi, una accidon
adicional puede generarse de una necesidad muy evidente pero que
no estd contemplada en la evaluacion.

Para crear una nueva accién adicional presione el botdon “Nueva
accion adicional”, luego se mostrard el siguiente formulario:
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Al presionar guardar logrard crear una nueva accién adicional, al
igual que en las acciones generales, las acciones adicionales se
pueden editar y hasta eliminar, solo hay que presionar el recuadro
que contiene el nombre de la accidn adicional del cual mostrara el
siguiente formulario.

Para afiadir un nuevo hito a una accién adicional se realizan pasos
similares al de la creacidn de hitos en las acciones generales,
solamente presionelosbotonesde colorverdeycomplete elformulario
que permitird anadir un hito.
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Luego definalizarla creacién delos hitos paralas acciones adicionales
también es posible editarlos o eliminarlos con solo presionar los
botones azules que contienen la denominacion del hito en forma
abreviada, adicionalmente puede marcar el hito como completado.

7.9. Imprimir un plan de accion

Haya o no finalizado el plan de accién, podrd imprimir un reporte de
todas las acciones generales y adicionales ingresadas mediante el
botdn “Imprimir” situado en la parte superior derecha de la aplicacion.

La informacién que aparece puede exportarla como un
PDF para compartir con la organizacion evaluada.
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En el mend principal del lado izquierdo de la aplicacidon se muestran
las opciones de distintos tipos de reportes disponibles:

8.1. Reporte de datos principales de la organizacion
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8.2. Reporte de evaluacion de la organizacion

Ver arriba, que es lo mismo que se obtiene al pulsar el botdn verde
“Resultados” de una evaluacion.

8.3. Reporte personalizado de la organizacion

Este reporte muestra grupos definidos de preguntas cualitativas
relacionadas con preguntas cualitativas que definen un tema en
comun.Es necesario seleccionarlos campos requeridos de evaluacion
y hombre del grupo de reportes personalizados.

Luego de seleccionar los datos permitird ver la siguiente pantalla:
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10.1. Proyectos

Representan los diferentes proyectos que se desarrollan de acuerdo a
sus caracteristicas, a su alcance o dmbito.

10.2. Usuarios

Son las personas encargadas de utilizar aplicativo segdn el rol que
fueron asignados.

10.3. Gestion de usuarios

Apartado dénde es posible crear, modificar o eliminar usuarios, este
apartado depende del rol asignado al usuario que gestiona.

10.4. Roles de usuarios

Son el conjunto de permisos habilitados o deshabilitados para uno o
maAs usuarios, que les proporciona acceso a las distintas funciones del
aplicativo. Existen cuatro tipos de usuarios explicados a continuacion:
observador, evaluador, administrador y super administrador.

10.5. Observador

Usuarioquetieneelaccesosoloparapoderverlosdatosdelaorganizacion
a la que ha sido asignado, sus evaluaciones y correspondientes planes
de trabajo, asi como los reportes correspondientes a su organizacion.

10.6. Evaluador

Usuario que tiene el acceso para poder crear una nueva organizacion,
evaluarla, ejecutar el plan de accidn y tener acceso a algunos reportes
correspondientes a las organizaciones que ha creado o se le han
asignado.

10.7. Administrador

Tiene acceso a todo el aplicativo, excepto a la creacién de pardmetros
globales del aplicativo (proyectos, ubicacién, plantillas, pardmetros de
medicidndelaevaluacién, pardmetros globales delas orgonizociones),
el administrador de acuerdo al proyecto al cual pertenece tiene el
control sobre los evaluadores pertenecientes al mismo proyecto.

10.8. Super administrador

Tiene acceso a todas las funciones del aplicativo sin excepcion.

10.9. Organizaciones

Son las entidades a ser evaluadas y con las que se elaboran y
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monitorean sus correspondientes planes de accion.
10.10. Dimensiones

Agrupan los niveles de las preguntas cudlitativas, preguntas
cuantitativas y servicios, pueden tener un peso variable asociado
a las preguntas cualitativas que repercute en el puntaje final de las
evaluaciones de las organizaciones.

10.11. Niveles

Agrupa las preguntas cualitativas, los niveles sdlo de utilizan como una
referencia de agrupacién de preguntas.

10.12. Acciones

Son las acciones que derivan de una respuesta a una pregunta
cualitativa, estds acciones se definen de acuerdo al puntaje asignado
a una respuestaq, por ejemplo, si la respuesta es totalmente positiva,
la accidon a tomar no serd ninguna, de otro modo, si la respuesta
es totalmente negativa tendrd una determinada accidn que
posteriormente se verd reflejada en el plan de accién que derive de
una evaluacion.

10.13. Hitos

Son las tareas programadas para terminar en un mes definido, al
momento de serimplementados se deben editar y establecerlos como
completados.
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