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Utilizaremos como ejemplo la realizacién de un proceso de autoevaluacién para indicar el procedimiento
para ejecutar una nueva tarea desde la plataforma de gestion de calidad INCA.
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1. La notificacién por correo le indicara sobre el tipo de tarea a realizar, en este ejemplo, al ser un proceso
de autoevaluacion, la tarea se ejecuta desde el modulo workflow de la plataforma.

2. La notificacion también entrega informacion respecto al nombre de la tarea ejecutar. En este caso, la
tarea corresponde a “Notifica Inicio de Proceso”.

3. Se muestra informacién relevante respecto a quien inici6 el proceso y quién es el responsable por la
ejecucion de la tarea.

4. Finalmente la notificacién también entrega informacién respecto al plazo en que debe ejecutarse esta
actividad.

Cada vez que usted reciba una notificacién de tarea en su correo, debe ingresar a la plataforma de gestién
de calidad y una vez realizado su login, dirigirse a la cinta de opciones en la parte superior del sitio:
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Desde su portal de inicio, seleccione la pestafia Mis Tareas, en la cinta de opciones en la parte superior de
su pantalla.

Se desplegara una ventana como esta, con el titulo de WorkFlow, que hace referencia a que usted debe
ejecutar una tarea de proceso.
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Debe dar click en el icono Ejecucién de actividad:
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Se desplegara una nueva ventana con informacién de la tarea que debe ejecutar:

Siga las instrucciones, llenando los campos del formulario desplegado para completar la tarea. Note que
los iconos en rojo indican que el campo del formulario es requerido, por lo tanto, no podra avanzar a la

siguiente actividad, si es que estos campos estan vacios
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Unavez que ha completado todos los campos del formulario, debe dar click en el boton enviar a la siguiente

etapa, ubicado en la esquina superior izquierda de su pantalla.
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Otro aspecto importante, es que INCA le permite consultar el estado de avance del proceso, dependiendo

de las actividades que ya se han ejecutado.

Para revisr en que etapa esta el actual proceso, desde el menu de ejecucién de la actividad, haga click en
el icono “Diagrama de flujo” y se le desplegara el flujo de proceso indicando que el proceso se encuntra

actualmente en la activida marcada con un recuadro en rojo.

f NAVEGACION { DIAGRAMA DE FLUJO

~ O Notifica Inicio Proceso
= Notifica inicio de proceso autoevaluacion

= L)
= Nota . |

= & Adjunto

—
e |
|

= DO Historial

I = [T, Diagrama de flujo

= ' Seguridad

T ——

|
-+

Eacien e
[Err—




oo DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
o3
o

INFORMACION PARA LA CALIDAD

Note como en el diagrama de flujo, las tareas ya ejecutadas se muestran con una linea mas gruesa y
oscura.
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