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CAPITULO 1

INTRODUCCION AL SISTEMA

1. Introduccion

El Sistema de Gestion Empresarial es una plataforma web disefiada para administrar de forma integral
la informacién de clientes, tareas operativas, documentos empresariales, comunicaciones internas y
procesos de seguimiento, permitiendo optimizar la administracién de la informacién y garantizar la
trazabilidad de todas las actividades realizadas por los diferentes usuarios del sistema.

El sistema fue desarrollado bajo un esquema de control de acceso por perfiles, permitiendo que cada
usuario visualice Unicamente las opciones correspondientes a sus funciones dentro de la organizacion.
Toda la informacién registrada queda almacenada de manera segura, facilitando los procesos de
consulta, auditoria y generacion de informes.

2. Objetivo del Manual

El presente manual tiene como finalidad orientar al usuario en el manejo adecuado del Sistema de
Gestion Empresarial.

Al finalizar la lectura de este documento el usuario estara en capacidad de:
Ingresar correctamente al sistema.

e Comprender el funcionamiento de cada maodulo.

e Registrary consultar informacion.

e Gestionar clientes.

e Administrar tareas.

e Utilizar la mensajeria interna.

e Administrar documentos empresariales.

e Generar reportes.

e Configurar las tablas maestras.

e Resolver las situaciones mas frecuentes durante la operacion del sistema.

3. Objetivo del Sistema

El Sistema de Gestion Empresarial tiene como objetivo centralizar toda la informacion administrativa y
operativa de la empresa en una Unica plataforma.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 6
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Entre sus principales objetivos se encuentran:

Optimizar la administracion de clientes.

Controlar la ejecucion de tareas.

Registrar evidencias fotograficas.

Mantener un historial completo de actividades.

Gestionar la documentacion empresarial.

Facilitar la comunicacion entre clientes y administradores.
Generar informes de seguimiento.

Garantizar la trazabilidad de todos los procesos.

4. Alcance

El sistema permite administrar completamente los siguientes procesos:

Gestion de Clientes.

Gestion de Usuarios.

Mensajeria Cliente—-Empresa.
Administracién de Tareas.
Recepcion de Evidencias.
Revisiony Aprobacion de Tareas.
Gestion Documental.

Consultas e Informes.
Configuracion de Tablas Maestras.

5. Perfiles de Usuario

El acceso al sistema se encuentra restringido mediante autenticacidon de usuarios.

Cada usuario posee un perfil especifico que determina las funciones disponibles.

5.1 Administrador

El Administrador posee acceso total al sistema.

Puede realizar actividades como:

Crear clientes.
Modificar clientes.
Inactivar clientes.
Reactivar clientes.
Crear usuarios.
Asignar tareas.
Revisar tareas.
Aprobar tareas.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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e Rechazartareas.

e Administrar documentos.

e (Gestionar tablas maestras.

e Consultar informes.
Administrar la mensajeria.

5.2 Supervisor

El Supervisor comparte la mayoria de funciones del Administrador, exceptuando el manejo de usuarios
reservada exclusivamente para la administracion general del sistema.
Entre sus funciones principales se encuentran:

e Supervisar tareas.

e Asignartareas.

e Revisar evidencias.

e Gestionar documentos.
e Responder mensajes.

e Consultarinformes.

5.3 Operario

El Operario tiene acceso uUnicamente a las funciones relacionadas con la ejecucidon de las tareas
asignadas.
Puede realizar las siguientes actividades:

e Consultar tareas asignadas.
e Iniciartareas.

e Registrar comentarios.

e  Subir evidencias de inicio.

e Subirevidencias finales.

e Finalizar tareas.

e Consultar el resultado de las revisiones.
5.4 Cliente
El Cliente dispone de un acceso restringido a la informacidn correspondiente a su empresa.

Entre las funciones disponibles se encuentran:
e Consultar informaciéon de su empresa.
e Enviar mensajes.
e Recibirrespuestas.
e Adjuntar archivos.
e Descargar documentos compartidos.
e Consultar el historial de conversaciones.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 8
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6. Requisitos del Sistema

Para un funcionamiento 6ptimo se recomienda utilizar los siguientes navegadores:

e Google Chrome
e Microsoft Edge
e Mozilla Firefox

e Resolucién minima recomendada:
e 1366 x 768 pixeles

e Conexidn alnternet estable.
e JavaScript habilitado.

7. Inicio de Sesién

Para acceder al sistema el usuario debera:
Paso 1
Abrir el navegador web.
Paso 2
Ingresar la direccién (URL) suministrada por el administrador del sistema.
www. https://cjproactive.com
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Figura 1. Pantalla de Inicio de Sesidon

De click en el botén ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, para ingresar al
sistema.

Cliiy

— IHTEEEAL BN —

CJ Proactiveintegral S.A.S

Acceso al Sistema

Introduce tus credenciales para ingresar

NOMEBRE DE USUARIO

Ei. administrador

CONTRASENA

< Regresar al Inicio

Paso 3
Digitar el nombre de usuario y su contrasefa, suministrada por el administrador del sistema.

Presionar el botén

Si las credenciales son correctas, el sistema mostrara el Menu Principal correspondiente al perfil del
usuario.

Paso 4

8. Menu Principal

Una vez autenticado, el usuario visualizara Unicamente las opciones autorizadas para su perfil.
Dependiendo del rol, el menu podra contener los siguientes médulos:

CJPROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 10
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e Clientes

e Mensajeria

e Tareas

e Consultas

e Documentos Empresariales
e Tablas

e Usuarios

e Solicitud de Tareas

e CerrarSesioén

S ciProactive Integral S.A.S

Men0 Principal
B ® ]
Clientes Tareas Documentos
Q =] &
Consultas Tablas Usuarios
B

Solicitudes de Tarea

Figura 2. Menu Principal del Sistema

9.Recomendaciones de Seguridad

Para garantizar la seguridad de la informacién se recomienda:

e No compartir la contrasefa.

e Cambiar la contrasefna periddicamente.

e Cerrarlasesion al finalizar la jornada.

e No utilizar equipos publicos para acceder al sistema.
e Mantener actualizado el navegador web.

e No permitir que terceros utilicen su sesién.

10. Convenciones Utilizadas en el Manual

Simbolo Significado
[ Yo Nombre del usuario y tipo de usuario.
CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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Para ingresar un nuevo (cliente, usuario, entre otros)

Para ver informacioén de tablas, mensajes, entre otros que no aparecen en la
pantalla por necesitan mucho espacio, o son confidenciales.

Editar (Modificar la informacion)

Eliminar un registro (ejemplo eliminar un Usuario).

Guardar la informacion digitada en la Base de Datos.

Guardar
Cancelar No Guardar los cambios realizados en la informacion.
Se presenta de esta forma cuando existe mas de una pagina
Credenciales y Roles Detalles Personales de informacion, da click sobre el titulo que necesite y se
desplegara la informacidén correspondiente.
T Subir archivo con foto o PDF, para evidencias o guardar documentos.

Resumen del Capitulo

En este capitulo se presentd una vision general del Sistema de Gestién Empresarial, sus objetivos,
perfiles de usuario, requisitos técnicos, proceso de autenticaciény recomendaciones de seguridad.

En el siguiente capitulo se abordara el Médulo de Clientes, donde se explicara detalladamente el

proceso de creaciéon, modificacion, inactivacion y administracion de la informacion de los clientes.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S
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CAPITULO 2

MODULO DE CLIENTES

2.1 Introduccion

El Médulo de Clientes constituye el eje principal del Sistema de Gestion Empresarial, ya que permite
administrar toda la informacion relacionada con las empresas registradas en la plataforma.

Desde este médulo se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Registrar nuevos clientes.

e Moadificar la informacion existente.

¢ Inactivar clientes (eliminacion logica).

e Reactivar clientes existentes.

e Administrar la infraestructura del cliente.

e Gestionar la maquinaria y herramientas asignadas.

e Generar el Brief del Cliente en formato PDF.

e Consultar el historial de cambios del administrador responsable del conjunto residencial.
e Enviar y recibir mensajes por parte del cliente.

Todas las operaciones quedan registradas para garantizar la trazabilidad y la auditoria del sistema.

2.2 Objetivo

Permitir el registro, consulta, actualizacién y administracion integral de la informacién de cada cliente
de manera segura, organizada y controlada.

2.3 Acceso al Médulo

Para ingresar al médulo siga los siguientes pasos:

Paso 1
Inicie sesidn en el sistema con un usuario que posea permisos de Administrador o Supervisor.

Paso 2

En el Menu Principal seleccione la opcion:
Clientes

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 13
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S_fgg‘ CJ Proactive Integral 5.A.S Admin (Administrador) B Manual Cerrar Sesion
- + N
Mend Principal
Selecciona el mddulo al que deseas acceder
L] B K]
Clientes Tareas Documentos
Gestion y seguimiento de cartera de clientes Asignacion, estados y plazos de actividades Repositorio de archivos, repertes y actas
Q 8 a
Consultas Tablas Usuarios
Busquedas integradas e historial general Configuracién de parametros y tablas maestras Médulo de gestion, roles y seguridad
Figura 2.1

El sistema abrira el Panel General de Clientes.

2.4 Panel General de Clientes

En esta pantalla se visualizara una tabla con todos los clientes registrados.

Cada fila contiene la informacién principal del cliente, entre ella:

e NIT

e Nombre de la Empresa
e Ciudad

o Pais

e Administrador

. Estado

e Acciones

Las acciones disponibles dependeran del estado del registro.

2.5 Crear un Nuevo Cliente

Para registrar una nueva empresa realice el siguiente procedimiento.

Paso 1
Presione el boton

Nuevo
Cliente

Figura 2.2
Botdn Nuevo Cliente.

El sistema abrira el formulario de registro.
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Paso 2
e Complete la informacién solicitada.
e Informacion General
e NIT
e Nombre de la compadia
e Descripcion
e Direccién

e Ciudad

e Departamento
e Pais

e Teléfono

e Correo electrénico

e Administrador responsable

e Observaciones

e Los campos obligatorios estaran identificados por el sistema.

En la pagina al final encuentra el cuadro

Contrato y Polizas

i) VALORES AGREGADOS NEGOCIADOS

Valores agregados negociados Realizadas Acciones

-- Seleccione un valor agregado -- ~ Comentario (max. 100 care v W

Para ingresar un valor agregado nuevo seleccione el boton

Busque en la lista que aparece cuando ubique el cursor sobre el campo Valores Agregados
negociados.

Y Presione para ., paraguardar el cambio, en la tabla.
Paso 3
Verifique que toda la informacién sea correcta.

Paso 4
Presione el boton —

El sistema mostrara un mensaje indicando que el cliente fue registrado correctamente.
Posteriormente aparecera en la tabla con estado: Activo

Resultado esperado
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e Cliente registrado correctamente.

e Disponible para asignacion de tareas.

e Disponible para mensajeria.

e Disponible para documentos empresariales.

2.6 Modificar un Cliente

Cuando sea necesario actualizar la informaciéon de una empresa se utilizara la opcién Editar.

Procedimiento
e Seleccione el cliente.
e Presione el botén

4 Editar

e El sistema abrira nuevamente el formulario.
e Realice los cambios necesarios.

e Presione

e Guardar

El sistema actualizara inmediatamente la informacion.

Resultado esperado

Los datos modificados apareceran reflejados inmediatamente en la tabla principal.

2.7 Inactivar un Cliente

El sistema utiliza eliminacién Iogica.

Esto significa que los clientes nunca son eliminados fisicamente de la base de datos.

Unicamente cambian su estado a:
Inactivo

Esto garantiza la integridad histérica de la informacion.
Procedimiento.

Seleccione el cliente.
Presione el boton

® Inactivar
El sistema mostrara una ventana de confirmacion.
Seleccione
Aceptar
El registro cambiara su estado a:
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Inactivo
El boton de inactivacion desaparecera automaticamente.

Importante
La informacién histérica del cliente permanecera almacenada.

No se eliminaran:

e documentos
tareas
mensajes
historial

2.8 Reactivacion de un Cliente

Cuando se intenta registrar nuevamente un NIT existente pero inactivo, el sistema detecta
automaticamente esta condicion.

Procedimiento

Presione el boton.

Nuevo
Cliente

Digite nuevamente el nit y los datos basicos del cliente

Presione el boton.

Guardar

El sistema de indica que el cliente ya esta creado y que esta inactivo, pregunta si lo quiere volver a

activar.
Seleccione
Aceptar

Resultado esperado
El cliente volvera a estado:

Activo

Toda la informacién sera actualizada.
El historial permanecera intacto.

2.9 Historial del Administrador

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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Cada vez que el administrador responsable cambie, el sistema conservara automaticamente la

informacion anterior.
Se almacenan:
e Nombre anterior.

e Teléfono.
e Fecha.
e Hora.

e Usuario que realiz6 el cambio.
Procedimiento
Editar el cliente.
Localizar el campo

Administrador.

£ ADMINISTRACION Y PORTERIA

ADMINISTRADOR/A DETALLE DE ADMINISTRADOR

Andrés Felipe Restrepcey (D Detalle modificado para adminis

Presionar el botén

Cambiar Administrador £ S

Ingresar la nueva informacion.
Presionar el botén

Guardar

Posteriormente presione
Historial
C

El sistema mostrara todos los cambios realizados.

Resultado esperado
Se visualizara una tabla con:
e Administrador anterior.
e Fecha.
e Hora.
e Usuario responsable.

2.10 Infraestructura

Dentro del formulario del cliente existe la pestaia:
Infraestructura

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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En esta seccion se registra la informacion fisica del cliente.
Maquinaria y Herramientas de CJ

<3 MAQUINARIAY HERRAMIENTAS DE CJ EN EL CONJUNTO
Maquina o Herramienta Q Observaciones Fecha Acciones
-- Seleccione maguina o herram- Cant Observaciones (max v w

Esta opcion permite registrar toda la maquinaria o herramientas entregadas por la empresa al cliente.

Procedimiento
Abrir el cliente.
Seleccionar la pestana
Infraestructura.
Ubicar la tarjeta
Maquinaria y Herramientas de CJ

Agregar.
Seleccionar la maquinaria.
Registrar:

e Cantidad.

¢ Observaciones.

e Fecha.
Guardar.

. . ! - . .
Primero presione en cada Maquinaria y Herramienta que ingrese.
Por ultimo, presione el botén guardar
Para guardar toda la informacion del cliente.

Finalmente guardar el cliente.
Resultado esperado

Al volver a abrir el cliente se visualizaran todas las herramientas registradas.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 19




o
Cl¢z
PROACTIVE L .
INTESRAL SAS= Manual de Usuario sistema gestién de Tareas

2.11 Generacion del Brief del Cliente

El sistema permite generar automaticamente un documento PDF con la informacién principal del
cliente.

Este documento resume:
e Informacién general.
e Datos de contacto.
e Infraestructura.
e Administrador.
e Observaciones.

Procedimiento

Seleccione el cliente.
Seleccionar

Generar Brief D Brier

Esperar la generacion del documento.
El sistema descargara automaticamente el archivo PDF.

Resultado esperado

Se obtiene un documento PDF listo para impresion o envio.

2.12 Validaciones del Sistema

Durante el registro de clientes el sistema realiza diversas validaciones automaticas.

Entre ellas:
e NIT obligatorio.
e NIT dnico.
e Campos obligatorios completos.
e Validacién de reactivacion.
e Formato de correo electrénico.
e Longitud de teléfonos.
e Integridad de la informacion.

2.13 Buenas Practicas

Se recomienda:
e Verificar el NIT antes de registrar una empresa.
e Mantener actualizados los datos del administrador.
e Registrar correctamente la infraestructura.
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e Utilizar observaciones claras.
e No crear registros duplicados.
e Revisar periédicamente la informacién de contacto.

2.15 Resumen del Capitulo

En este capitulo se explicé el funcionamiento completo del Médulo de Clientes, incluyendo:
Registro de clientes.

e Ediciéon de informacion.

¢ Inactivacion légica.

e Reactivacion mediante NIT.

e Historial de administradores.
e Infraestructura.

e Magquinaria y herramientas.

e Generacion del Brief en PDF.

Validaciones y buenas practicas.

En el siguiente capitulo se abordara el Modulo de Mensajeria, donde se explicara el funcionamiento
del sistema de comunicacion entre clientes, administradores y supervisores, asi como el intercambio
seguro de archivos y el historial de conversaciones.
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CAPITULO 3

MODULO DE GESTION DE TAREAS

3.1 Introduccion

El Médulo de Tareas es el nucleo operativo del Sistema de Gestion Empresarial. Su finalidad es
planificar, asignar, ejecutar, supervisar y controlar todas las actividades que deben realizar los
operarios sobre los diferentes clientes de la organizacion.

Este modulo garantiza la trazabilidad completa del ciclo de vida de una tarea, desde su creacion
hasta su aprobacion final, incluyendo comentarios, evidencias fotograficas, revisiones y el historial
de todas las acciones realizadas.

Todas las actividades quedan registradas automaticamente para fines de auditoria y seguimiento.

3.2 Objetivo

Administrar de forma eficiente el proceso de asignacion, ejecucion, revision y cierre de tareas,
asegurando el cumplimiento de las actividades programadas y manteniendo un historial completo de
su ejecucion.

3.3 Flujo General del Proceso

El proceso de una tarea sigue el siguiente ciclo:
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‘ "~ Creacion de la Tarea

l

‘ . Asignacion al Operario

r

© Estado: Pendiente

Y

[2 Inicio de la Tarea

/

5] Estado: En Proceso

A 4

w Carga de Evidencia
Inicial

A 4

Registro de
Comentarios

y

w Carga de Evidencia
Final

-+ Estado: Por Revisar

y

4 Revision Administrativa

Aprobada X Rechazada
_— Registro de
« Tarea Finalizada Comentarios

\

© Nueva tarea en estado
Pendiente

CJPROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 23




3
Cl¢z
PROACTIVE L .
INTEGRAL sAS = Manual de Usuario sistema gestién de Tareas

3.4 Perfiles con Acceso

Perfil Funcion
Administrador Crear, asignar, revisar y aprobar tareas
Supervisor Crear, asignar, revisar y aprobar tareas
Operario Ejecutar las tareas asignadas
Cliente Sin acceso

3.5 Componentes del Médulo

El médulo estd compuesto por tres secciones principales:
e Recepcion de Tareas
e Asignacion de Tareas
e Reuvision de Tareas

Cada una cumple una funcién especifica dentro del proceso operativo.

3.6 Recepcion de Tareas (Operario)

Esta opcién permite al operario consultar todas las tareas que le han sido asignadas.
Acceso
Iniciar sesion como Operario.

Seleccionar Tareas.
Ingresar a la pestaia Recepcion de Tareas.

"%Ly[ CJ Proactive Infegrul S.A.S Op (Operario) @ Manual Cerrar Sesion

Men0 Principal

Selecciona el modulo al que deseas acceder

[

Tareas

Asignacien, estados y plazos de actividades

Figura 3.1

Espacio reservado para captura de pantalla de la Recepcion de Tareas.
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La tabla mostrara, entre otros, los siguientes datos:

CJProactive

" infegral S.A.S Mis Actividades y Tareas
Visualiza tus asignaciones, reporta tu progreso y sigue las revisiones de tus entregas.
op .
. Recepcion de Tareas Estado de Revisiones
FECHA o COMENTARIOS EVID. .
€ Menu Principal D TAREA CLIENTE ELEMENTOS i ESTADO e T EVID. FIN ACCION
Mi Perfil Mantenimiento Distribuidora 2026- e
n Ninguno @ & P Comy
Preventivo Global S.A.S / 07-01 Sl - L] g =
@) Tareas
o Mantenimiento Distribuidora 2028- . . o -
= spe
Preventivo Global S.AS = 07-01 s - -
0 Mantenimiento Distribuidora _ 2026- —— = -
= ndiente — —
Preventiv Global S.AS o7-01 el © nicar
Mantenimiento Distribuidora 2026~
50 Ninguno ® ® « ® Comy
Preventivo Global S.A.S g 07-01 SLET D - - - =

Ver comentarios escritos
Escribir un comentario.

@

Esta opcion se utiliza para escribir todos los comentarios que necesite, durante la ejecucién de la
tarea.

Cuando presione el boton Completar, no se pueden escribir mas comentarios.
En esta opcién no es permitido modificar o borrar comentarios anteriores.

~~~"7+ Subir un archivo puede ser PDF, o una imagen (Foto tomada) del inicio como evidencia de

; I i inicio de trabajo, del final como evidencia de final de trabajo.
— Para ver el listado de elementos que escribio el supervisor
Ver el documento o foto subida.
@ <
o* Volver a cargar el documento o foto subida con anterioridad.
Presione cuando este listo para iniciar la tarea y debe escribir el comentario de inicio
Iniciar

de tarea.

Al presionar aparece una ventana donde muestra los comentarios hechos anteriormente, un
comentario es el hecho al asignar la tarea por parte del supervisor o el administrador, con los
requerimientos de la tarea.
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Es importante que seguido a esta accion haga la inclusion de la evidencia de inicio y verifique que
este lo mejor posible.

Aparece después de presionar el boton iniciar, y escribir el comentario de inicio de
tarea.

Es importante que antes de esta accién haga la inclusion de la evidencia de fin y verifique que este
lo mejor posible.

Completar

Esta opcién no deja continuar si no esta subida la evidencia de inicio y la evidencia de fin.
En esta opcidn puede escribir el comentario de fin de tarea.

Columna Estado
Muestra los estados posibles de la tarea

Cuando la tarea fue asignada.
Pendiente

Aparece cuando se dio el botdn iniciar
En_proceso

Por_revisar  Aparece cuando dio en el botén Completar, y esta en espera de que el supervisor
dé el visto bueno o la rechace.

Aprobada

Rechazada

3.7 Estados de una Tarea

Durante su ciclo de vida, una tarea puede encontrarse en uno de los siguientes estados:
Estado Descripcion

¢ Pendiente La tarea fue asignada y aun no ha iniciado.

e En Proceso El operario inici6 la ejecucion.

e Por Revisar El operario finaliz6 la tarea y espera revision.

e Aprobada La tarea fue validada por un administrador o supervisor.

e Rechazada La tarea no fue aceptada y debe ejecutarse nuevamente.

3.8 Asignacién de Tareas

Esta opcidn esta disponible Unicamente para los perfiles Administrador y Supervisor.
Procedimiento

Ingresar a Tareas.
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e Seleccionar la pestafa Asignacién de Tareas.
e Presionar Nueva Asignacion.
e Seleccionar:
o Cliente.
o Operario.
o Tarea Maestra.
o Fecha limite.
e Elementos requeridos (si aplica).
e Presionar Guardar.

@z CJProactive

S infegral S.A.5 Gestion de Actividades y Tareas

Recibe, asigna o revisa el estado de las tareas de la empresa.

admin » _
o Administrador Recepcidn de Tareas Asignaci6n de Tareas Revisar Tareas

€ Mend Principal Nueva Asignacién
3 Usuarios SELECCIONAR TAREA
£ Clientes Seleccione una tarea maestra v
SELECCIONAR CLIENTE
B Tablas
Seleccione un cliente.... A
T Tareas
ASIGNAR A FUNCIONARIO
9 Documentos Seleccione un responsable. hd
W Consultas FECHA LIMITE

S -

Figura 3.2

Resultado esperado
La tarea queda registrada.

El operario la visualizara inmediatamente en la pestafia Recepcién de Tareas con estado
Pendiente.

3.9 Inicio de una Tarea

El operario debe iniciar formalmente la tarea antes de poder registrar comentarios o subir evidencias.

Procedimiento
e Seleccionar una tarea en estado Pendiente.
e Presionar Iniciar.
e Elsistema cambiara automaticamente el estado a En Proceso.
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¢ Resultado esperado

e Se habilita el registro de comentarios.
e Se habilita la carga de evidencia inicial.
e Seregistra la fecha y hora de inicio.

3.10 Registro de Comentarios

Los comentarios permiten documentar el desarrollo de la tarea.

Caracteristicas
e Solo pueden agregarse cuando la tarea esta En Proceso.
e No es posible editar o eliminar comentarios anteriores.
e Cada comentario se agrega al historial de forma acumulativa.

Cada registro incluye:

e Fecha.
e Hora.
e Usuario.

e Comentario.

Ejemplo:

[2026-06-16 11:30 - Operario]

Se inici6 la inspeccion del area administrativa.
[2026-06-16 13:10 - Operario]

Se reemplazé la manguera deteriorada.

Resultado esperado
El historial permanece disponible durante toda la vida de la tarea y sirve como evidencia de
ejecucion.

3.11 Carga de Evidencia Inicial

Una vez iniciada la tarea, el operario debe registrar una imagen que evidencie el estado inicial.
Procedimiento

e Seleccionar el icono Subir Evidencia en la columna Evidencia Inicial.
e Seleccionar la imagen.

e Esperar la confirmacion de carga.

e Resultado esperado

e Se muestra un indicador de carga exitosa.

¢ Se habilita el boton Ver Evidencia.

e Laimagen queda disponible para revision.
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3.12 Carga de Evidencia Final

Antes de finalizar la tarea, el operario debe registrar una fotografia del resultado final.

Procedimiento
e Seleccionar el icono Subir Evidencia en la columna Evidencia Final.
e Seleccionar la imagen correspondiente.
e Confirmar la carga.

Importante
El sistema no permitira completar la tarea si no se han cargado ambas evidencias (inicio y final).

3.13 Finalizaciéon de la Tarea

Una vez registradas las evidencias y comentarios necesarios:
Presionar Completar.

El sistema realizara las siguientes acciones:

e Cambiara el estado a Por Revisar.

o Bloqueara el registro de nuevos comentarios.
e Bloqueara la edicién de evidencias.

e Enviara la tarea a revision administrativa.

3.14 Revision de Tareas

Disponible unicamente para Administradores y Supervisores.

e Procedimiento

e Ingresar a Tareas.

e Seleccionar la pestafa Revision de Tareas.
e Elegir una tarea en estado Por Revisar.

Revisar:
Evidencia inicial.
Evidencia final.
Comentarios.

Historial.

Seleccionar una accion:

e Aprobar.
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e Rechazar.

3.15 Aprobacion de la Tarea

Si la ejecucion cumple con los requisitos:

Presionar Aprobar.
(Opcional) Registrar observaciones.
Confirmar la accion.

Resultado esperado

La tarea cambia a estado Aprobada.
Se registra la fecha, hora y usuario que realizé la aprobacion.

3.16 Rechazo de la Tarea

Si la tarea presenta inconsistencias:
Presionar Rechazar.

Ingresar el motivo del rechazo.
Confirmar la accion.

El sistema realizara automaticamente las siguientes acciones:
La tarea original conservara:

Comentarios.
e FEvidencias.
e Historial.

e Estado Rechazada.

e Se generara una nueva tarea con:
e El mismo cliente.

e El mismo operario.

e La misma tarea maestra.

¢ La misma fecha limite.

o Estado Pendiente.

Esto garantiza la trazabilidad sin perder la informacion histérica.

3.17 Validaciones del Sistema

El modulo realiza automaticamente las siguientes validaciones:
e Solo el operario asignado puede ejecutar la tarea.
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e Solo administradores y supervisores pueden asignar o revisar tareas.
¢ No se puede finalizar una tarea sin evidencias de inicio y fin.

e Los comentarios solo pueden registrarse mientras la tarea estd En Proceso.

Una tarea aprobada o rechazada no puede modificarse.

3.18 Mensajes del Sistema

Mensaje Significado
e Tarea asignada correctamente Registro exitoso
e Tarea iniciada Cambio de estado a En Proceso
e Comentario agregado Registro exitoso
e Evidencia cargada Imagen almacenada correctamente
¢ No puede completar la tarea sin evidencias Validacion obligatoria
e Tarea enviada a revision Finalizacién exitosa
e Tarea aprobada Proceso concluido
e Tarearechazada Se generd una nueva tarea pendiente

3.19 Buenas Practicas

¢ Iniciar la tarea unicamente cuando se vaya a ejecutar.

e Registrar comentarios claros y objetivos.

e Cargar evidencias de buena calidad.

e Revisar las imagenes antes de enviarlas.

¢ Finalizar la tarea solo cuando todas las actividades hayan concluido.
e Documentar cualquier novedad relevante en los comentarios.

3.20 Resumen del Capitulo

En este capitulo se describio el funcionamiento completo del Médulo de Tareas, incluyendo:
e Asignacion de tareas.
e Recepcion por parte del operario.
¢ Inicio de la ejecucion.
e Registro de comentarios.
e Carga de evidencias fotograficas.
e Finalizacion y envio a revision.
e Proceso de aprobacion y rechazo.
e Historial y trazabilidad.

En el siguiente capitulo se desarrollara el Médulo de Consultas, donde se explicara la generacion de

informes, el uso de filtros avanzados y la exportacion de reportes en formato PDF para el seguimiento
de las actividades realizadas.
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CAPITULO 4

MODULO DE CONSULTAS Y REPORTES

4.1 Introduccion

El M6dulo de Consultas e Informes permite a los usuarios con perfil de Administrador
y Supervisor consultar la informacion registrada en el sistema y generar reportes
profesionales en formato PDF.

Este modulo facilita el seguimiento de las tareas ejecutadas, permitiendo aplicar
diferentes filtros de busqueda y generar informes que sirven como soporte para
auditorias, seguimiento operativo, control administrativo y entrega de resultados a los
clientes.

Toda la informacién mostrada en los reportes es obtenida directamente de la base de
datos del sistema, garantizando que los informes reflejen el estado real de las tareas.

4.2 Objetivo

Permitir la consulta, filtrado, visualizacidon y generacion de informes relacionados con
las tareas realizadas por los operarios, facilitando la toma de decisiones y el
seguimiento de las actividades

ejecutadas.

4.3 Acceso al Médulo

Paso 1

Iniciar sesidn con un usuario de tipo:

e Administrador

e Supervisor
Paso 2
Desde el Menu Principal seleccionar:

Consultas
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Menu Principal

Selecciona el médulo al que deseas acceder

& B

Clientes Tareas

Gestion y seguimiento de cartera de clientes Asignacion, estados y plazos de actividades

Q =]

Consultas Tablas

Biisquedas integradas e historial general Configuracién de parametros y tablas maestras

Figura 4.1

El sistema abrira la ventana principal de consultas.

iz CJProactive

"R integral S.A.5 Consultas y Reportes

Consulte y exporte a PDF reportes interactivos del sistema.

admin1 Apellido 1 . . i
° MT‘W(WE, Directorio de Clientes. Relacién de Tareas Detalle de Tareas Solicitudes de cliente

Menu Principal
© P Q. Buscar por NIT 0 Nombre del conjunto

S Usuarios

& Clientes T NOMBRE DEL CONJUNTO TEL. CORREQ

PORTERIA ELECTRONICO

Figura 4.2

4.4 Componentes del Modulo

Manual de Usuario sistema gestion de Tareas

Admin1 Apellido 1 (Administrador) B

B

Documentos

Repositorio de archivos, reportes y actas

o]
o

Usuarios

Modulo de gestion, roles y seguridad

TEL. FIN
ADMON CONTRATO

El mddulo esta dividido en cuatro secciones principales:

Que son los cuatro informes Disponibles

e Directorio de Clientes.
e Relacion de Tareas

e Detalle de Tareas

e Solicitudes de Clientes

Manual Cerrar Sesion

& Exportar a PDF

LiMITE SE FACTURA
FACTURACION POR

Cada uno cumple una finalidad diferente segun el nivel de detalle requerido.
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4.4.1. Directorio de Clientes.

Este informe permite visualizar un listado de resumiendo cada cliente, solamente
presentando los datos generales de los clientes.

Entre los datos incluidos se encuentran:

e Nit.

e Nombre del Conjunto(Cliente).
e Tel. Porteria.

e Correo Electroénico.

e Tel. Admon.

e FechaFin Contrato

e Fecha Limite Facturacion

e Se Factura Por

Este informe esta orientado a procesos de seguimiento operativo y auditoria.
Aplicacidn de Filtros

Antes de generar el informe, el usuario puede aplicar diferentes criterios de
busqueda.

Los filtros disponibles son:

En el campo Busqueda mientras se escribe se va haciendo el filtrado, verificando que
lo que se escribe corresponda a parte o total del NIT y/o el Nombre del conjunto
(Cliente).

Presione el Botén Exportar a PDF
&, Exportar a PDF

La informacion relacionada en pantalla pasara a un archivo en formato PDF, que
puede guardar o imprimir.

4.4.2 Relacion de Tareas

Este informe permite visualizar un listado de resumiendo cada tarea, solamente
presentando los datos generales de las tareas.

Entre los datos incluidos se encuentran:
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Nombre de la tarea.
Cliente.

Funcionario responsable.
Estado.

Fecha limite.

Este informe esta orientado a procesos de seguimiento operativo y auditoria.

Aplicacidn de Filtros

Antes de generar el informe, el usuario puede aplicar diferentes criterios de

busqueda.

Los filtros disponibles son:

Cliente.

Seleccione dentro del listado el cliente que necesite

Los clientes estan organizados de forma alfabética.

Si desea ver todos los Clientes ubiquese sobre la opcidon Todos Los Clientes
Operario.

Seleccione dentro del listado el funcionario que necesite

Los funcionarios estan organizados de forma alfabética.

Si desea ver todos los funcionarios ubiquese sobre la opcién Todos Los
funcionarios

Estado de la tarea.

Seleccione dentro del listado el estado que necesite

Accidn

Seleccione dentro del listado la accidén que necesite

Fecha.

Los filtros pueden utilizarse de forma individual o combinada.

Procedimiento

Seleccionar uno o varios filtros.
Elegir los valores deseados.
Presionar el botdn Filtrar.

Filtrar

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 35




o
Cl¢z
PROACTIVE L .
INTESRAL SAS= Manual de Usuario sistema gestién de Tareas

El sistema actualizard automaticamente la lista de resultados.
Resultado esperado

La tabla mostrara unicamente las tareas que cumplen con los criterios
seleccionados.

Presione el Botén Exportar a PDF
4, Exportar a PDF

La informacion relacionada en pantalla pasara a un archivo en formato PDF, que
puede guardar o imprimir.

4.4.3 Detalle de tareas

Este informe permite visualizar multiples tareas en un solo reporte, mostrando un
detalle de la informaciéon mas importante de cada una.

Entre los datos incluidos se encuentran:

e Nombre de la tarea.

e Cliente.

e Funcionario responsable.

e Estado.

e Fechalimite.

e Elementos Asignados.
Son los elementos para “poder cumplir con la tarea ej. Elementos de
dotacion, Combustible.

e Comentarios / Retroalimentacion
Todos los comentarios relacionados por los funcionarios que asignharony
elaboraron la tarea.

e Evidenciade Inicio
El archivo de imagen (Jpg, Png) o en formato PDF.
Que relaciono el funcionario que elaboro la tarea como evidencias del estado
alinicio de la tarea.

e Evidencia Final
El archivo de imagen (Jpg, Png) o en formato PDF.
Que relaciono el funcionario que elaboro la tarea como evidencias de su
desempenoy estado final de la tarea.

Este informe estd orientado a procesos de seguimiento operativo y auditoria.
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Aplicacion de Filtros

Antes de generar el informe, el usuario puede aplicar diferentes criterios de
busqueda.

Los filtros disponibles son:

e Cliente.

Seleccione dentro del listado el cliente que necesite

Los clientes estan organizados de forma alfabética.

Si desea ver todos los Clientes ubiquese sobre la opcion Todos Los Clientes
e Operario.

Seleccione dentro del listado el funcionario que necesite
Los funcionarios estan organizados de forma alfabética.
Si desea ver todos los funcionarios ubiquese sobre la opcién Todos Los
funcionarios
e Estado de latarea.
Seleccione dentro del listado el estado que necesite
e Fechas.

Los filtros pueden utilizarse de forma individual o combinada.

Procedimiento

e Seleccionar uno o varios filtros.
e Elegirlos valores deseados.
e Presionar el botdn Filtrar.

Filtrar

El sistema actualizard automaticamente la lista de resultados.
Resultado esperado

La tabla mostrara unicamente las tareas que cumplen con los criterios
seleccionados.

Seleccidén de Tareas

Una vez hecho el filtro, aparece un listado con todas las tareas que cumplan las
condiciones.
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En primer lugar, aparece

Seleccionar/Deseleccionar todas las tareas

Este checkbox esta seleccionado, quiere decir que el reporte incluira todas las tareas
relacionadas.

Si no necesito reportar todas las tareas, quito la seleccidon del checkbox y todas las
tareas quedan sin seleccion.

Seleccionar/Deseleccionar todas las tareas

Una vez obtenidos los resultados, el usuario podra seleccionar las tareas que desea
incluir en el informe.

Cada registro dispone de un checkbox ubicado al lado izquierdo.
Procedimiento

Marcar las tareas deseadas.

Verificar que el sistema muestre el indicador de seleccién.
Desmarcar aquellas que no deban incluirse.

No existe un limite especifico de tareas, aunque se recomienda generar reportes con
un numero razonable de registros para facilitar su lectura.

Personalizacion del Informe
Antes de generar el reporte es posible incluir informacion adicional.
Enunciado
Permite escribir el titulo o descripcién principal del informe.
Ejemplo:
"Informe General de Auditoria Operativa"
Comentarios Finales
Permite agregar observaciones generales que apareceran al final del documento.
Ejemplo:

"Las actividades fueron verificadas satisfactoriamente durante la visita de
inspeccion."
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Generacion del archivo PDF con la informacion resumida
El sistema generara una vista previa del informe.

Lavista incluira automaticamente:
e Fechade generacion.
e Enunciado ingresado.
e Informacién de cada tarea.
e Comentarios registrados.
e Estado de la tarea.
e Comentarios finales.
e Resultado esperado
Se mostrara un documento limpio listo para impresién o exportacion.

Presionar el botdn

&, Exportar a PDF Resumido

El sistema abrira el cuadro de impresién del navegador.
Desde alli el usuario podra:

e Guardareldocumento como PDF.
e Imprimirlo directamente.
e Seleccionar laimpresora de destino.

Resultado esperado

Se obtiene un documento profesional con formato de impresiéony sin elementos de
navegacion del sistema.

Informe Detallado de Tareas
El segundo informe disponible corresponde al Detalle de Tareas.

A diferencia del informe resumido, este presenta cada tarea de forma individual,
mostrando toda la informacion registrada.

Este formato resulta especialmente util para auditorias técnicas, revisiones de
calidad o documentacién de procesos.

Generaciéon del archivo PDF con la informacidon detallado

Informacioén Incluida en el Informe
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Detallado

Cada tarea presenta, entre otros, los siguientes datos:

e |D.
e C(Cliente.
e Operario.

e Nombre de la tarea.

e Fechade asignacion.

e Fechalimite.

e Estado.

e Evidenciainicial.

e Evidencia final.

e Comentarios completos.

Historial de ejecucién.
Cada campo se muestra en una linea independiente para facilitar su lectura.
Evidencias Fotograficas

Si la tarea contiene iméagenes, o archivos PDF, estas apareceran directamente dentro
delinforme.

Podran visualizarse:

Evidencia inicial.

Evidencia final.

Las imagenes conservaran una resolucién adecuada para facilitar su analisis.
Impresiéon del Informe

El sistema optimiza automaticamente el formato del reporte para impresion.
Esto garantiza una presentacién profesional del documento.

Buenas Practicas

Se recomienda:

e Aplicarfiltros antes de generar informes extensos.
e Revisar la vista previa antes de exportar.
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e Incluir un enunciado descriptivo en cada reporte.

e Registrar comentarios finales cuando el informe vaya a ser entregado al
cliente.

e \Verificar que las evidencias fotograficas sean visibles antes de imprimir.

4.4.4 Relacion de Solicitudes de Cliente

Este informe permite visualizar un listado de resumiendo cada tarea solicitada por el
cliente a través del médulo de solicitudes de tareas , solamente presentando los
datos generales de las tareas.

Entre los datos incluidos se encuentran:

e Cliente.

e Tarea o Solicitud.

e Nombre del Administrador
e Fecharequerida.

e Comentarios

e Estado.

Aplicacidn de Filtros

Antes de generar el informe, el usuario puede aplicar diferentes criterios de
busqueda.

Los filtros disponibles son:

e Cliente.
Seleccione dentro del listado el cliente que necesite
Los clientes estan organizados de forma alfabética.
Si desea ver todos los Clientes ubiquese sobre la opcidon Todos Los Clientes
e Estado.
e Fechadeinicio.
e Fechafinal.

Los filtros pueden utilizarse de forma individual o combinada.
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Procedimiento

e Seleccionaruno o varios filtros.
o Elegirlosvalores deseados.

El sistema actualizard automaticamente la lista de resultados.

e Presionar el boton Filtrar.

Resultado esperado

La tabla mostrara unicamente las tareas que cumplen con los criterios
seleccionados.

Presione el Botdn Exportar a PDF
o, Exportar a PDF

La informacién relacionada en pantalla pasara a un archivo en formato PDF, que
puede guardar o imprimir.
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CAPITULO 5

MODULO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

5.1 Introduccion

El Mdédulo de Documentos Empresariales constituye el repositorio documental del
Sistema de Gestion Empresarial. Su finalidad es centralizar la administracién de los
documentos fisicos y digitales pertenecientes a cada cliente, permitiendo controlar
su ubicacién, disponibilidad, préstamos, devoluciones e historial de movimientos.

Este médulo reemplaza el manejo manual de archivos fisicos, proporcionando un
sistema organizadoy

auditable que facilita la localizaciéon y consulta de la documentacion.

Cada documento registrado mantiene un historial permanente de movimientos,
garantizando la trazabilidad y el control sobre su utilizacién.

5.2 Objetivo

Administrar de manera segura y organizada toda la documentacion empresarial de los
clientes, permitiendo su consulta, almacenamiento digital, préstamo, devoluciony
seguimiento historico.

5.3 Perfiles con Acceso

Perfil Funcién
Administrador Acceso completo
Supervisor Acceso completo
Operario Sin acceso
Cliente Sin acceso

5.4 Funcionalidades del Mddulo

El modulo permite realizar las siguientes operaciones:

e Registrar documentos.

e Modificarinformacion documental.
e Adjuntar archivos PDF.

e Consultar documentos.

e Registrar préstamos.
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e Registrar devoluciones.

e Consultar historial.
e Filtrar documentos.
e Visualizar documentos digitales.

Todas las operaciones quedan registradas automaticamente para efectos de
auditoria.

5.5 Acceso al Mdodulo

Paso 1

Iniciar sesion como Administrador o Supervisor.
Paso 2

Desde el Menu Principal seleccionar:

Documentos

'CJ@% CJ Proactive Integral S.A.S Admin1 Apellido 1 (Administrador) B Manual

Mend Principal

Selecciona el modulo al que deseas acceder

2 [ B

Clientes Tareas Documentos

Gestion y seguimiento de cartera de clientes

Q

Consultas

Blsquedas integradas e historial generat

Figura 5.1

El sistema mostrara la lista de empresas registradas.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S

Asignacion, estados y plazos de actividades

Tablas

Configuracién de parametros y tablas maestras

Repositorio de archivos, reportes y actas

[+
o

Usuarios

Médulo de gestion, roles y seguridad

SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO

Cerrar Sesion
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admin1 Apellido 1
Administrador

<3 Menu Principal
S Usuarios

£ Clientes

Figura 5.2
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Documentos Empresariales

Visualiza y gestiona los archivos de las empresas, asigna préstamos y consulta historiales de auditoria

Seleccionar Empresa

Haga clic en una empresa para ver y gestionar sus documentos archivados.

] NOMBRE DE LA EMPRESA NIT / IDENTIFICACION TELEFONO

5.6 Seleccion de la Empresa

Antes de administrar los documentos es necesario seleccionar la empresa

correspondiente.

Procedimiento

e |ocalizar

la empresa.

e Hacer clic sobre sunombre.

ACCION

o Elsistema abrira la pantalla de documentos asociada a dicha empresa.

e Resultado esperado

e Inicialmente, si no existen documentos registrados, la tabla aparecera vacia.

5.7 Registro de un Nuevo Documento

Para registrar un

Paso 1

documento siga el siguiente procedimiento.

Presionar el botdn:

Nuevo Documento

El sistema abrira

Paso 2

el formulario de registro.

Completar la informacién solicitada.

Informacion General

Nombre del documento.

Ubicacion fisica.

Tipo de documento.

Categoria.
Observaciones.
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Ejemplo
Campo Valor
Nombre Balance Anual
Ubicacion Archivo General A1
Tipo NIT
Categoria Financiero
Paso 3
Presionar
Guardar

Resultado esperado

El documento aparecera inmediatamente en la tabla principal con estado:
Disponible
5.8 Adjuntar Documento Digital
Cada registro documental puede tener asociado un archivo PDF.

Procedimiento

e Localizar el documento.

e Presionarel botéon Adjuntar PDF.
e Seleccionar el archivo.

e Esperarla carga.

e Confirmar el proceso.

e Resultado esperado

El sistema almacenara el archivo y mostrara el icono de visualizacion.

5.9 Visualizacion del Documento

Una vez cargado el archivo PDF, este puede consultarse directamente desde el
sistema.

Procedimiento
Presionar el icono Ver Documento.
El sistema abrira un visor PDF integrado.

Resultado esperado

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO

pag. 46




3
Cl¢z
=========== Manual de Usuario sistema gestion de Tareas
El documento se visualizara sin necesidad de descargarlo.

5.10 Registro de un Préstamo

El sistema permite controlar la salida temporal de documentos fisicos.
Procedimiento
Seleccionar el documento.
Presionar Registrar Movimiento.
Seleccionar el estado:
Prestado
Registrar:

Destinatario.

Fecha.
Observaciones.
Guardar.

Resultado esperado

El documento cambiara automaticamente a estado:
Prestado
La tabla mostrara el nuevo estado.

5.11 Registro del Reingreso
Cuando el documento sea devuelto:
Procedimiento

e Abrir el movimiento.

e Cambiarelestado a:

e Disponible

e Registrar observaciones.
e Guardar.

Resultado esperado

El documento volvera a estar disponible para futuros préstamos.
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5.12 Historial del Documento

Cada documento mantiene un historial permanente.
El historial registra:

Creacion.

Ediciones.

Carga de PDF.
Préstamos.
Devoluciones.
Usuario responsable.
Fecha.

Hora.

Firma del usuario.
Procedimiento
Seleccionar el documento.
Presionar

Historial

Resultado esperado

El sistema mostrara todos los movimientos cronolégicamente.

5.13 Estados del Documento

Los documentos pueden encontrarse en los siguientes estados:

Estado Descripcion
Disponible Puede consultarse o prestarse.
Prestado Se encuentra fuera del archivo.

Estos estados permiten conocer rapidamente la disponibilidad del documento.

5.14 Filtros de Consulta

Para facilitar la localizacion de documentos el sistema dispone de filtros por:

e Empresa.
e Ubicacion.
e Tipo.
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e Categoria.

e Estado.

e Fechade registro.
Los filtros pueden utilizarse de forma independiente o combinada.
Procedimiento

e Seleccionar uno o varios filtros.
e Ingresar el criterio de busqueda.
e Presionar

e Buscar

e Resultado esperado

La tabla mostrara unicamente los documentos que cumplen con los criterios
establecidos.

5.15 Validaciones del Sistema

Antes de registrar la informacidn, el sistema verifica:

e Nombre obligatorio.

e Tipo obligatorio.

e (Categoria obligatoria.
e Archivo PDF valido.

e Integridad del archivo.
e Usuario autorizado.

e Empresa seleccionada.

5.16 Auditoria

Todas las acciones realizadas quedan registradas automaticamente.
Entre ellas:

e Creacion.

e Edicion.

e Eliminacion légica.
e Adjuntos.

e Préstamos.

e Reingresos.

e Consultas.
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Cadaregistro almacena:
Usuario.

Fecha.
Hora.
Accién realizada.

Esto garantiza la trazabilidad completa del proceso documental.

5.17 Buenas Practicas

Se recomienda:

e Utilizar nombres descriptivos para los documentos.

e Mantener actualizada la ubicacion fisica.

e Adjuntar siempre la version digital.

e Registrarinmediatamente los préstamos y devoluciones.
e \Verificar periddicamente los documentos prestados.

e Utilizar categorias uniformes para facilitar las bdsquedas.

5.18 Resumen del Capitulo

En este capitulo se describié el funcionamiento completo del Médulo de
Documentos Empresariales,

incluyendo:

e Registro de documentos.

e Administracion de archivos PDF.

e Visualizacion de documentos.

e Control de préstamos y devoluciones.
e Historial de movimientos.

e Auditoria completa.

e Estados del documento.

e Uso defiltros.

e \Validaciones del sistema.
e Buenas practicas y soluciéon de problemas.
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CAPITULO 6

MODULO ADMINISTRACION DE USUARIOS Y SEGURIDAD DEL
SISTEMA

6.1 Introduccion

El Médulo de Administracion de Usuarios permite controlar el acceso al Sistema de
Gestion Empresarial mediante perfiles y permisos previamente definidos.

Su objetivo es garantizar que cada usuario pueda acceder Unicamente a las funciones
autorizadas segun las responsabilidades asignadas dentro de la organizacion.

Este mddulo constituye uno de los principales mecanismos de seguridad del sistema,
ya que protege la informacién almacenaday evita accesos no autorizados.

6.2 Objetivo

Administrar los usuarios del sistema, controlar los permisos de acceso y garantizar la
seguridad de la informacién mediante autenticacidon y autorizacion basada en perfiles.

6.3 Perfiles de Usuario

El sistema dispone de cuatro perfiles principales.

Perfil Funcion
Administrador Control total del sistema.
Supervisor Gestiodn operativa y supervision.
Operario Ejecutar las tareas asignadas
Cliente Solicitar Tareas a la Administracion de la
empresa

Cada perfil posee permisos especificos definidos por la administraciéon del sistema.

6.4 Permisos por Perfil

Administrador

Tiene acceso completo a todos los médulos.
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Puede:

e Administrar clientes.

e Administrar usuarios.

e Asignartareas.

e Revisartareas.

e Aprobar tareas.

e Rechazartareas.

e Administrar documentos.
e Configurartablas.

e Consultarinformes.

e Administrar la mensajeria.

Supervisor
Puede:

e Gestionar clientes.

e Asignartareas.

e Revisartareas.

e Administrar documentos.

e Responder mensajes.

e Consultar reportes.

e Notiene acceso a la administracion de usuarios.

Operario
Puede:

e Consultar tareas asignadas.
e |Iniciar tareas.

e Registrar comentarios.

e Subirevidencias.

e Finalizar tareas.

e No puede modificar configuraciones ni asignar tareas.
Cliente
Puede:

e Solicitar tareas a los supervisores y administradores del sistema.
e Notiene acceso ainformacidén de otras empresas.
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6.5 Inicio de Sesidn

Para ingresar al sistema:
Abrir el navegador web.

Acceder a la direccién del sistema.

www.cjproactive.com
¢« > C 2% dproactive.com Q K o3 &3
5% Aplicaciones 38 [ servpublicos [J bancos [J cursos digitales [J mis paginas &> Mercado Libre Colo... » [ Todos los marcadores

o}
o

Clw

PROACTIVE

~——INTEGRAL SAS —

CJProactive integral S.A.S

SOLUCIONES OPERATIVAS E INTEGRALES

Somos una compania lider dedicada a la optimizacién operativa, el control de gestiéon y el
aseguramiento de la calidad. Desarrollamos soluciones tecnolégicas que facilitan la

o
O

Darclick en elicono ubicado en la parte superior de la pantalla.
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Acceso al Sistema
ntroduce tus credenciales para ingresar
NOMBRE DE USUARIO
[j. administrador
CONTRASERA
6]
& Regresar al Inicio
Ingresar:
e Usuario.

e Contrasefa.

Presionar Ingresar.

6.6 Cierre de Sesion

Se recomienda cerrar la sesidn al finalizar las actividades.

Procedimiento

Cerrar Sesion
Presionar el botén en la parte superior derecha de la pantalla o en el

parte inferior izquierdo de la pantalla.

El sistema finalizara la sesién y redireccionara al formulario de ingreso.

6.7. Cambio de Contrasena

Cuando el Administrador crea el usuario el sistema deja igual el nombre del usuarioy
la contrasenfia.

Ejemplo: se crea con el numero de la cedula del funcionario.

Usuario: 52000000
Contrasena: 52000000
Sin puntos ni caracteres especiales.
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La primera vez que el usuario ingrese al sistema, al escribir lo mismo en los dos
campos, el sistema automaticamente solicita el cambio de clave.

Actuadlizar Contrasena

Tu contrasefia actual es igual a tu usuario. Por
seguridad, debes ingresar una clave nueva diferente
a tu usuario.

NUEVA CONTRASENA

Minimo 4 caracteres @

CONFIRMAR CONTRASENA

Repite la contrasefia (6]

Guardar y Continuar

Escriba dos veces la misma contrasefa, no menos de 4 caracteres y maximo de 8
caracteres.

@ Presione ese icono si quiere ver lo que esta escribiendo, tenga en cuenta que, si
permite verla, las personas que estan a su alrededor pueden ver lo que escribid.
Presione enseguida el mismo icono para que no se ves lo que escribe.

. L, Guardar y Continuar
presioneelboton D

Aparece un mensaje ‘Clave Cambiada Con Exito’.

6.8 Recuperacion de Contrasena

Si el usuario olvida su contrasefia debera comunicarse con el Administrador del
Sistema para solicitar el restablecimiento del acceso, de acuerdo con las politicas
internas de la organizacion.

Cuando el administrador le indique que el proceso esta hecho.

La clave queda igual a nombre del usuario, haga el proceso del punto 8.7. Cambio de
Contrasena.

6.9 Recomendaciones de Seguridad

Para proteger la informacion del sistema se recomienda:
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No compartir el usuario ni la contrasefia.
Cambiar periddicamente la contrasena.

No escribir la contrasefa en lugares visibles.
Cerrar la sesién antes de abandonar el equipo.
Utilizar equipos confiables.

Mantener actualizado el navegador de Internet.
Evitar acceder desde redes publicas o no seguras.

6.10 Buenas Practicas

Utilizar Unicamente el perfil asignado.

Reportar inmediatamente cualquier comportamiento inusual.
Verificar la informacién antes de guardar cambios.

Mantener actualizados los datos personales.

No permitir que terceros utilicen la sesion iniciada.

6.11 Solucion de Problemas

Problema

No puedo iniciar sesion.

Posibles causas

Usuario incorrecto.
Contrasefa incorrecta.
Usuario inactivo.
Problemas de conexién.

Solucidén

Verificar que tenga conexion a internet y tenga datos.

Verificar las credenciales Yy, si el problema persiste, contactar al Administrador

del Sistema.

Problema

El sistema cerré mi sesién automaticamente.

Posible causa

La sesion expird por inactividad.
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Ingresar nuevamente con sus credenciales.

Problema

No visualizo un médulo.

Posible causa

El perfil del usuario no tiene permisos para acceder a ese modulo.

Solucioén

Solicitar la validacion de permisos al Administrador del Sistema.
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MODULO DE TABLAS

7.1 Introduccion

El Médulo de Tablas corresponde al panel de configuracion del Sistema de Gestion
Empresarial. Desde este mddulo se administran los catalogos maestros utilizados por
los demas moddulos del sistema.

Su objetivo es centralizar la creacidon, modificacién y mantenimiento de la informacidn
base que sera utilizada durante la operacién diaria, evitando la duplicidad de datos y
garantizando la estandarizacién de los procesos.

Toda la informacién registrada en este mdédulo puede ser utilizada posteriormente en
la asignacién de tareas, registro de clientes, documentos empresariales y demas
procesos administrativos.

7.2 Objetivo

Permitir la administracién de los catalogos maestros del sistema mediante
operaciones de creacién, modificacion y consulta, asegurando que la informacién
utilizada por los diferentes mdédulos permanezca actualizada y organizada.

7.3 Acceso al Médulo
Paso 1
Iniciar sesiéon con un usuario de tipo:

e Administrador
e Supervisor

Paso 2
En el Mend Principal seleccionar:

Tablas
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Meno Principal

Selecciona el mddulo al que deseas acceder

&

Clientes

Gestién y seguimiento de cartera de clientes

Q

Consultas

Busquedas integradas e historial general

Figura 7.1

B

Tareas

Asignacion, estados y plazos de actividades

Tablas

Configuracion de pardmatros y tablas maestras

Manual de Usuario sistema gestion de Tareas

Admin1 Apellido 1 (Administrador) 3 Manual

B

Documentos

Repositorio de archives, reportes y actas

o
o

Usuarios

Médulo de gestién, roles y seguridad

El sistema mostrara el panel de configuracion con las diferentes pestanas

disponibles.

Figura 7.2

CJProactive
T integral 5.A.S

Gestion de Tablas

Define las tablas de configuracion y catélogos de la empresa,

admin1 Apellido 1 .
Tareas Maestras Tipos de Documento
Administrador

Buscar tarea maestra
& Mend Principal

Q
@ Usuarios
g Clientes CONSECUTIVO NOMBRE DE LA TAREA
8 Tablas 92 Acuerdos con cliente
© Tareas

20 Archivo
B Documentos

Asignacién de

2 anaca

% Consultas maquinaria

7.4 Catalogos Disponibles

Elementos Valores

DESCRIPCIGN DE LA TAREA

Se listan uno a UNc en una tarea nueva acuerdos con el cliente

Clasificacion, digitalizacion y resguardo de contratos, albaranes y recibos.

Asignacién de maquina a un cliente

El mddulo esta compuesto por los siguientes catalogos:

CJPROACTIVE INTEGRAL S.A.S
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Tarea
Maestra
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Cada catalogo puede administrarse de manera independiente.

Tareas Maestras

Tipos de Documento
Elementos

Valores Agregados
Maquinaria y Herramientas

7.5 Tareas Maestras

Manual de Usuario sistema gestion de Tareas

Las Tareas Maestras representan las actividades o plantillas que posteriormente
podran asignarse a los operarios.

Estas tareas sirven como base para la programacién de actividades y permiten

mantener un lenguaje uniforme dentro del sistema.

Informacién Registrada

Cada tarea maestra contiene:

Nombre de la tarea
Descripcion

Crear una Tarea Maestra

Procedimiento

Ingresar a la pestafia Tareas Maestras.

Presionar Nueva Tarea.

Nueva
Tarea
Maestra

Registrar:

e Nombre de la tarea.
e Descripcion.

Presionar Guardar.
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Figura 7.2

Resultado esperado

Manual de Usuario sistema gestion de Tareas

Nueva Tarea Maestra X

CONSECUTIVO

Autogenerado por el sistema
NOMERE DE LA TAREA

Nombre descriptivo de la tarea

DESCRIPCION DE LA TAREA

Detalle de actividades, procesos o normas
aplicables...

5~

Cancelar m

a

La nueva tarea aparecera inmediatamente en la tabla con un consecutivo

asignado automaticamente.

Modificar una Tarea
Procedimiento

Seleccionar la tarea.

Q
CONSECUTIVO NOMBRE DE LA TAREA
92 Acuerdos con cliente
20 Archivo

DESCRIPCIGN DE LA TAREA

Se listan uno a uno en una tarea nueva acuerdos con el cliente

Clasificacion, digitalizacion y resquardo de contratos, albaranes y recibos.

Presionar el boton Editar.

Modificar la informacion.

Presionar Guardar.

Resultado esperado

area
Maestra

ACCIONES

/@

La informacidn se actualizarda inmediatamente en el listado.
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7.6 Tabla de Elementos

La Tabla de Elementos corresponde al catalogo de materiales, insumos o recursos
utilizados durante la ejecucidon de las tareas.

Estos elementos pueden asociarse posteriormente a una tarea especifica.
Informacién Registrada
Cada elemento contiene:

e Nombre
e Comentario

Estos registros pueden modificarse segun las necesidades de la empresa.
Crear un Elemento
Procedimiento

Seleccionar la pestafa Elementos.

Presionar Nuevo Elemento.
I Nuevo
Elemento

Registrar:

e Nombre.

e Comentario.
Guardar.
Ejemplo

Nombre Comentario
Filtro Filtro para bomba hidraulica

Modificar un Elemento

Seleccionar el registro.
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Buscar elemento

| Nuevo
Q Elemento

NOMBRE DEL
CONSECUTIVO ELEMENTO COMENTARIO ACCIONES

16 Aceite Para maquinaria g o

Presionar Editar.

V4
Realizar las modificaciones.
Guardar.
Eliminar un Elemento
Seleccionar el registro.
Buscar elemento... + Nuevo
Elemento

consecuTivo  MOMSRE DEL COMENTARIO ACCIONES
16 Aceite Para maquinaria 7 O

Presionar el botdén Eliminar.

Confirmar la operacion.
Resultado esperado

El elemento desaparecera del listado y dejara de estar disponible para futuras
asignaciones.

7.7 Tabla de Maquinaria y Herramientas

Este catalogo almacena la maquinaria'y herramientas utilizadas por la empresa
durante la ejecucion de las tareas y las que posteriormente podran asociarse a la
infraestructura de los clientes.

Informacién Registrada

Cada registro contiene:
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e Descripcion
e Estado

Crear una Maquinaria
Procedimiento
Ingresar a la pestafna Maquinariay Herramientas.

Presionar Nueva Maquinaria o Herramienta.

Nueva
Maquinaria o
Herramienta

Registrar:

e Numero.
e Descripcion.

Guardar.

Resultado esperado

El nuevo registro aparecera inmediatamente en la tabla.

Modificar una Maquinaria

Seleccionar el registro.

CONSECUTIVOD NUMERO DESCRIPCION

6 105 Aspiradoras profesionales

5 104 Cortacésped

Presionar Editar.

4

Modificar la informacion.
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Guardar.

Eliminar una Maquinaria

Seleccionar el registro.

CONSECUTIVO NUMERO DESCRIPCION

6 105 Aspiradoras profesionales

5 104 Cortacésped

Presionar Eliminar.

Confirmar la operacion.

Resultado esperado

ACCIONES

s 0

El sistema eliminara el registro del catalogo y dejara de estar disponible para futuras

asignaciones.

7.8 Tabla de Tipos de Documento

Este catalogo permite administrar los diferentes tipos documentales utilizados por el

Mddulo de Documentos Empresariales.
Informacién Registrada
Cadatipo de documento contiene:

¢ Nombre
e Comentario

Crearun Tipo de Documento
Procedimiento

Ingresar a la pestana Tipos de Documento.
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Presionar Nuevo Tipo.

Registrar:

e Nombre.
e Comentario.
Guardar.

Ejemplo

Nombre
RUT

Modificar un Tipo de Documento
Seleccionar el registro.

Q

CONSECUTIVO NOMBRE DEL
DOCUMENTO
13 Actas de reuniones

Certificado camara de
comercio

Presionar Editar.

Actualizar la informacion.

Guardar.

Nuevo Tipo
de
Documento

Comentario
Registro Unico Tributario

COMENTARIO

Registro oficial de los temas tratados y decisiones tomadas en juntas
clave.

Documento oficial que respalda la informacién legal, financiera y
comercial de una empresa o comerciante inscrito en los registros
publicos.

CJPROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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7.9 Buenas Practicas

Se recomienda:

e Mantener los catalogos actualizados.

e Utilizar nombres descriptivos y uniformes.

e Evitar crear registros duplicados.

e Revisar periédicamente los catalogos para eliminar informacion obsoleta.

¢ No modificar registros que estén siendo utilizados por procesos activos sin
realizar previamente una revision de impacto.
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CAPITULO 8

MODULO DE SOLICITUDES DE TAREAS

8.1 Introduccidn

El Médulo de Solicitud de Tareas es la comunicacién por parte del cliente para registrar la solicitud
de sus tareas hacia los usuarios con rol administrador o supervisor de nuestra empresa en el Sistema
de Gestion Empresarial. Su finalidad es planificar, asignar, ejecutar, supervisar y controlar todas las
actividades que solicita el cliente donde los administradores o supervisores deben redirigir hacia los
operarios para que se realicen de la mejor forma posible.

Este mdédulo garantiza la trazabilidad completa del ciclo de vida de una tarea, desde su creacién
hasta su aprobacion final, incluyendo comentarios, revisiones y el historial de todas las acciones

realizadas.

Todas las actividades quedan registradas automaticamente para fines de auditoria y seguimiento.

8.2 Objetivo

Administrar de forma eficiente el proceso de asignacién, ejecucioén, revision y cierre de tareas,
asegurando el cumplimiento de las actividades programadas y manteniendo un historial completo de
su ejecucion.

8.3 Perfiles con Acceso

Perfil Funcion
Administrador Asignar, revisar y aprobar tareas
Supervisor Asignar, revisar y aprobar tareas
Operario Sin acceso
Cliente Solicitud de tarea, escribir comentarios en

cada estado de la tarea.
Permisos y Roles en la Interfaz

« Clientes: Tienen acceso restringido. Unicamente pueden crear nuevas
solicitudes para su propia sede y visualizar el historial con el estado de
avance de sus requerimientos.
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8.4 Componentes del Modulo

El médulo esta compuesto por tres secciones principales:
e Recepcion de Tareas
e Asignaciéon de Tareas
e Revision de Tareas

Cada una cumple una funcién especifica dentro del proceso operativo.

8.5 Solicitud de la Tarea (Cliente)
Un usuario con Rol de Cliente

Acceso

Iniciar sesion como Cliente

CJ¢Z cjproactive Integral S.A.S N1 Cliente A1 Cliente (CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS) B Manual Cerrar Sesion

Meno Principal

Selecciona el modulo al que deseas acceder

B

Solicitudes de Tarea

Modulo de solicitudes de servicios de clientes

Figura 8.3

Seleccionar Solicitud de Tareas.

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO pag. 69




Clz

PROACTIVE

— INTEGRAL SAS —

¢z CJProactive
24 integral S.A.S

n1Cliente A1 Cliente
Cliente

CJ PROACTIVE INTEGRAL
SAS

€5 Menu Principal

@ solicitudes

[® Manual de Usuario

Figura8.2

Acciones.

Manual de Usuario sistema gestion de Tareas

Solicitudes de Tarea

Madulo de solicitudes de servicios de clientes.

CLIENTE

CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS

CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS

CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS

CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS

CJ PROACTIVE INTEGRAL SAS

Ver comentarios escritos

®

/ Escribir un comentario.

TAREA

Bombas de agua

Archive

Suministros

Archivo

Poda

FECHA REQUERIDA

2026-06-0510:14

2026-07-03 16:04

2026-08-0119:26

2026-07-0119:25

2026-07-0119:23

4+ Nueva Solicitud

COMENTARIOS ESTADO

®

V4 Pendiente

Terminada

V4 Asignada

Anulada

Vs Aprobada

Esta opcion se utiliza para escribir todos los comentarios que necesite, durante la ejecucion de la

tarea.

Cuando presione el boton Completar, no se pueden escribir mas comentarios.

En esta opcidén no es permitido modificar o borrar comentarios anteriores.

Columna Estado

Durante su ciclo de vida, una tarea puede encontrarse en uno de los siguientes estados:

Estado
e Aprobada:
e Asignada:

e Pendiente:

e Anulada:

e Terminada:

CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S

El administrador o supervisor dio aprobacién de la tarea.

El administrador o supervisor asigno la tarea o tareas

derivadas de esta a los operarios.

El administrador o supervisor no encontré viable la ejecucion de

SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO

Descripcion
Aprobada
Asignada
Pendiente  Agn no ha iniciado.
Anulada
la tarea.
Terminada

El administrador o supervisor asignaron las tareas
correspondientes a los operarios
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8.6 Recepcion de Tareas (Administrador o Supervisor)

Esta opcién permite al operario consultar todas las tareas que le han sido asignadas.
Acceso
Iniciar sesion como Administrador o Supervisor.

Seleccionar Solicitud de Tareas.
Solicitud de Tareas

Men Principal
8 B B
Clientes Tareas Documentos
Q e &
Consultas Tablas Usuarios
B
Solicitudes de Tarea
Figura 8.1
CJ PROACTIVE INTEGRAL S.A.S SISTEMA DE GESTION MANUAL DE USUARIO
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La tabla mostrara, entre otros, los siguientes datos:

Solicitudes de Tarea

iy CJProactive Maodulo de solicitudes de servicios de clientes.
Y integral S.ALS
Estado

Cliente [Todos ~

admin1 Apellido 1
Administrador

FECHA
D CLIENTE TAREA TR, COMENTARIOS ESTADO ACCIONES

Aprobar
5 CJ PROACTIVE Bombas de 2026-06-05 ® s pendionte -

<5 Menu Principal

u i INTEGRAL SAS 10:14
S, Usuarios agua -
& Clientes
CJ PROACTIVE A 2026-07-03 A
6 Archivo = 7 Asignada Terminar
INTEGRAL SAS 16:04
& Tablas
@ Tareas 5 CJ PROACTIVE Suministros 2026-08-01 = 7 Asignada Terminar
INTEGRAL SAS 19:26
B Documentos
CJ PROACTIVE _ 2026-07-01
4 Archivo e Anulada Sin acciones
INTEGRAL SAS 19:25
N Poncnltae
Acciones.

Ver comentarios escritos

)

/ Escribir un comentario.

Esta opcion se utiliza para escribir todos los comentarios que necesite, durante la ejecucion de la
tarea.

Cuando presione el boton Completar, no se pueden escribir mas comentarios.
En esta opcidén no es permitido modificar o borrar comentarios anteriores.
Columna Estado

Durante su ciclo de vida, una tarea puede encontrarse en uno de los siguientes estados:

Estado Descripcion
e Aprobada: Aprobada El administrador o supervisor dio aprobacioén de la tarea.
e Asignada: Asignada El administrador o supervisor asigno la tarea o tareas

derivadas de esta a los operarios.

e Pendiente;: Pendiente  A(n no ha iniciado.

e Anulada: Anulada El administrador o supervisor no encontré viable la ejecucion de
la tarea.
e Terminada: ; El administrador o supervisor asignaron las tareas
Terminada

correspondientes a los operarios
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8.7 Estados de una Tarea

. Flujo de Trabajo (Ciclo de Vida de una Solicitud)

1.Creacion (Estado: pendiente):

Un wusuario con rol Cliente completa el formulario de solicitud
seleccionando la actividad que requiere (Tarea Maestra), define la fecha
requerida, selecciona los elementos especificos a intervenir y redacta
observaciones.

2.Revision por Coordinacion:

Un Administrador o Supervisor revisa la solicitud pendiente.

Opcion A (Rechazar/Anular): Si la solicitud no procede, se cambia el
estado a anuladay se ingresa el motivo del rechazo en el historial.

Opcion B (Aprobar): Si la solicitud es valida, el administrador la marca
como aprobada.

3.Asignacion (Estado: asignada):

Tras la aprobacién, el administrador asigna un operario y procede con la
creacion de la tarea.

4.Ejecuciony Cierre (Estado: terminada):

El operario recibe y ejecuta la tarea en su panel. Reporta las evidencias
de inicio/fin y adjunta comentarios.

Una vez que la tarea finalizada es revisada y aprobada por el
administrador o supervisor, marca el original de tarea
como terminada cerrando el ciclo.
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