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1. INTRODUCCION

1.1 ;Qué es Keiko SSG?

Keiko SSG es un médulo de Odoo 18 que permite gestionar Planes de Accidn para
resolver problemas, atender quejas de clientes, documentar reuniones e implementar
mejoras en los procesos de Minmetec.

Un Plan de Accién contiene:

e Descripcidon del problema o situaciéon
e Responsables asignados

e Tareas a realizar con fechas limite

e Seguimiento del progreso

e Evidencias y documentacion

1.2 Objetivo del Manual

Este documento explica como usar el médulo para ambos tipos de usuarios:
Administradores y Usuarios regulares.

2. ROLES DEL SISTEMA

2.1 Administrador de Planes de Accion
Quien tiene este rol: Jefes de area, supervisores, coordinadores de sistemas de gestion.
Permisos:

e Ver TODOS los planes del sistema

e Crear nuevos planes

e Editar cualquier plan

e Eliminar planes

e Mover planes entre etapas

e Configurar el sistema (tipos, etiquetas, etapas)
e Importar y exportar datos

e Acceder atodas las funciones del médulo

2.2 Usuario de Planes de Accién
Quien tiene este rol: Operadores, técnicos, personal operativo.

Permisos:



Keiko..

e Ver SOLO los planes donde esta asignado como responsable
e Enviar mensajes y registrar notas

e Adjuntar archivos y programar actividades

e Ver sus tareas asignadas

e Consultar analisis de causa raiz

No puede:

e Crear planes nuevos

e Editar informacion de planes
e Ver planes de otros

e Configurar el sistema

e Importar/exportar datos

2.3 Identificar su Rol
Por el menu superior:

e Sive: [Keiko SSG] [Gestion] [Tareas] [Configuracion] = ADMINISTRADOR
e Sijve: [Keiko SSG] [Gestion] [Tareas] = USUARIO

Por los planes visibles:

e Ve todos los planes de la empresa = ADMINISTRADOR
e Ve solo algunos planes = USUARIO

Keiko SSG Gestion Tareas  Configuracion

Keiko SSG  Gestion  Tareas

3. ACCESO AL MODULO

3.1 Iniciar Sesién en Odoo

Abra su navegador web

Ingrese la URL de Odoo de Minmetec
Escriba su usuario y contrasefia
Haga clic en "Iniciar sesién"

A wnh -
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3.2 Acceder a Keiko SSG

1. En el menu principal de Odoo vera varios iconos de aplicaciones
2. Busque el icono de Keiko SSG
3. Haga clic sobre el icono

> o @ voucompany

This database will expire in 1 month. Log in as an administrator to correct the issue.

“ ‘2doo’ [ S «
. 9 L (1T
Discuss Calend: To-do Keiko SSG Dashboards Project
) N omm ® >
w « ° - »w i
Helpdesk Websit Surveys Employees Appraisals Lunch
1Y

» w

Link Tracker Apps

4. PANTALLA PRINCIPAL

4.1 Vista Kanban
Al ingresar vera la vista Kanban con 3 columnas principales:

NUEVO: Planes recién creados que no han iniciado (color rojo) EN PROGRESO: Planes en
ejecucion (color gris) FINALIZADO: Planes completados (color verde)

Cada columna muestra un contador del numero de planes que contiene.

oD @D voucompany
Planes de Accion & Q Buscar - El = = . &

Keiko SSG  Gestion Tareas  Configuracion

Nuevo En progreso Finalizado + Etapa
I 3 I 3 I
2502-1 Problema 1.1 2503-E Problema 1.2 25001 Problema 1
[ PLANES DE ACCIONES INTERNOS [ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS [ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS
Management / Administration Management Management / Administration
En7 dias En 12 dias Maiana w
(] ve Q v v
2504-1 Problema 2 2505-1 Problema 2.1 2507-1 Problema 2
[ PLANES DE ACCIONES INTERNOS [ PLANES DE ACCIONES INTERNOS [ PLANES DE ACCIONES INTERNOS
Manaaement / Research & Development Management / Research & Development / R&D ... Management / Research & Development
En 12 dias Wi En 11 dias En 12 dias W
e ve ve oe
2506-1 Problema 2 2508-1 Problema 2
[ PLANES DE ACCIONES INTERNOS [ PLANES DE ACCIONES INTERNOS
Management / Research & Development Management / Research & Development
En 12 dias ww En 12 dias ww
oe oe
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4.2 Elementos de la Pantalla
Menu Superior:

e Gestion: Acceso a planes y causa raiz
e Tareas: Mis tareas y todas las tareas
e Configuracion: Sélo para Administradores

Botdn NUEVO: Solo visible para Administradores (esquina superior izquierda, color
morado)

Barra de busqueda: Centro superior, permite buscar planes por palabra clave
Botones de vista: Esquina superior derecha

e Kanban: Vista de tarjetas en columnas
e Gantt: Cronograma con fechas
e Lista: Tabla con todos los datos

4.3 Tarjetas de Planes
Cada plan aparece como una tarjeta que muestra:

e Etiqueta de categoria

e Nombre del plan

e Tipo de plan

e Proceso/area responsable
e Fecha de finalizacion

e Avatar del responsable

e Prioridad (1, 2 o 3 estrellas)
e |cono de archivos adjuntos

2502-E Problema 1.2
El PLANES DE ACCIONES EXTERNOS

Management

En 12 dias

(% v
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5. GESTION DE PLANES

5.1 Menu Gestion

Haga clic en "Gestidn" en el menu superior para ver dos opciones:
Planes de accion:

e Administrador: Ve todos los planes, tiene boton NUEVO e icono de configuracion
e Usuario: Ve solo sus planes asignados, sin boton NUEVO ni configuracion

Causa raiz:

e Administrador: Acceso completo, puede crear y editar
e Usuario: Solo lectura, puede consultar analisis existentes

Keiko SSG Tareas Coni
mplanes Planes de accion

Causa raiz

5.2 icono de Configuracién (Solo Admin)

Al lado del titulo "Planes de Accion" los Administradores ven un icono de engranaje con
opciones para:

e Importar registros: Carga masiva desde Excel/CSV
e Exportar registros: Descarga de todos los planes

6. CREAR PLAN (ADMINISTRADOR)
6.1 Iniciar Creacion
Para crear un plan nuevo:

1. Haga clic en el botén NUEVO (morado, esquina superior izquierda)
2. Se abre el formulario de creacion
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-_my e —— — o oo

Planes de Accion &

Keiko SSG  Gestién Tareas  Configuracién o @ voucompany
N Planes de Accion

U0 | Nuevo & o x
Enprogreso  Finalizado Registrarunanota  Actividades Q.

Nombre del plan _ '
Mitchell Admin
No. RAC Nuevo Cliente Creando un nuevo registro...

Fecha de emision 19/12/2025 Responsables

Tipo de plan Fecha de inicio

Proceso (s) involucrado
(s)

Fecha de finalizacion

Prioridad ? PAGA S

Origen Manual ?

Descripcién General Anélisis 5SM Acciones Informacién Adicional

6.2 Campos Obligatorios
Nombre del Plan: Titulo descriptivo del plan (OBLIGATORIO)

e Ejemplo: "Mejora en proceso de soldadura - Linea 2"
e Use entre 5-10 palabras especificas

No. RAC: Numero Unico generado automaticamente

e No modificar manualmente
e Formato: 2501, 2502, etc.
e Cambio de los primeros dos digitos de la izquierda por afio.

Fecha de Emisién: Fecha de creacién del plan

e Por defecto: fecha actual
e Puede modificarse si registra un plan histérico

6.3 Tipo de Plan
Seleccione UNO de los 4 tipos principales:

PLANES DE ACCIONES EXTERNOS:

e Para problemas reportados por clientes
e Campo adicional: Cliente (obligatorio)
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e No requiere: Tipo de No Conformidad
PLANES DE ACCIONES INTERNOS:

e Para problemas detectados internamente

e Requiere encuesta previa y aprobacién

e Campo adicional al aprobar: Tipo de No Conformidad
(Mayor/Menor/Oportunidad de Mejora/Observacion)

REUNION DE OPERACIONES:

e Para documentar reuniones del dia a dia
e Ejemplo: Reuniones semanales de produccion

REUNION DE LiDERES:

e Para documentar reuniones de alta direcciéon
e Ejemplo: Comités de direccion, planificacion estratégica

recnd ue emnusion LI/ 172040
Tipo de plan PLANES DE ACCIONES INTERNOS| =
Proceso PLANES DE ACCIONES EXTERNOS

PLANES DE ACCIONES INTERNOS
REUNION DE OPERACIONES
REUNION DE LIDERES

Tipo de No
Conformidad

Buscar mas...

vpservacion

[ T S

6.4 Campos Adicionales
Proceso: Area o departamento (Management, Produccién, Calidad, etc.)
Responsables: Personas asignadas al plan

e Pueden ser multiples
e Recibiran notificaciones automaticas

Fecha de Inicio y Finalizacion: Define el periodo del plan

e Incluye hora (formato: DD/MM/AAAA HH:MM)
e Lafecha de fin debe ser posterior a la de inicio
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Prioridad: Seleccione de 1 a 3 estrellas

e 1 estrella: Baja (no urgente)
e 2 estrellas: Alta (importante)
e 3 estrellas: Muy Alta (urgente, critico)

Origen manual: Sirve para indicar si el plan de accién fue creado manualmente por una
personay no generado automaticamente por el sistema. Ejemplo

e a partir de una auditoria

e no conformidad

e evento

e Ayuda a trazar el origen del plany a fines de control y seguimiento

Cliente: Permite especificar el cliente interno o externo relacionado con el plan de
accion.

e Sirve para identificar a quién impacta o quién solicito el plan
e Facilitando la priorizacién, la comunicacion y la rendicion de cuentas.

Iniciar Nuevo En progreso Finalizado

Nombre del plan

No. RAC Nuevo Cliente ¥

Fecha de emisién 19/12/2025 Responsables

Tipo de plan Fecha de inicio

Proceso (s) involucrado Fecha de finalizacion

3

© Prioridad * WwYrvr

Origen Manual *

Descripcion General Andlisis 5M Acciones Informacién Adicional

6.5 Pestanas de Informacion

Descripcion General

e Descripcidn del plan de accién
Resume qué problema se va a atender, por qué es necesario el plany cual es su

objetivo principal.
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Anélisis 5M

Sirve para identificar la causa raiz del problema desde distintos enfoques:

Problema identificado

Define claramente qué esta fallando

Mano de obra

Analiza si el problema esta relacionado con personal, capacitacion o errores
humanos.

Maquina

Evalua si el origen del problema es equipo, herramientas o fallas técnicas.
Método

Revisa si los procedimientos o procesos son incorrectos o ineficientes.
Material

Considera si los insumos o materiales influyen en el problema.

Medio ambiente

Analiza factores externos como condiciones del entorno o lugar de trabajo.
Causa Raiz

Descripcion de la causa generada a partir del analisis 5M.

Acciones

Define qué se va a hacer para corregir el problema:

Titulo

Nombre breve de la accion correctiva.
Responsable

Persona encargada de ejecutar la accion.
Fecha inicio

Cuando comienza la accion.

Fecha limite

Fecha maxima para completarla.
Prioridad

Nivel de urgencia de la accién.
Seguimiento

Estado o avance de la accion.
Verificacion

Confirma si la accion fue efectiva.

Medio de verificacién
Evidencia que demuestra el cumplimiento (registro, reporte, foto, etc.).
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Informacién Adicional

e Version del documento
Controla los cambios realizados al formato del plan (Usado dentro del reporte
final en Excel).
e (Cddigo del documento
Identificador Unico para trazabilidad (Usado dentro del reporte final en Excel).
e Observaciones / conclusiones
Comentarios finales, resultados y aprendizajes del plan.

Descripcién General Andlisis 5M Acciones Informacion Adicional

Problema de magquinaria

Descripcién General Andlisis 5M Acciones Informacion Adicional
Problemai... Mano deo... Méaquina Método Material Medio ambiente -
Maquinaria  Uso Falta de Procedimientos de operacion  Materiales Temperatura inadecuada para el Vista W
incorrecto mantenimiento  no estandarizados fuera de funcionamiento del equipo
del equipo  preventivo especificacion
Agregar una linea
Descripcion General Andlisis 5M Acciones Informacién Adicional
Titulo Responsable de e... Fecha inicio Fecha limite Prioridad Seguimien... Verificaci6... Medio de verificacior 3%
Implementar @ Mitchell A... 11/12/2025 08:00:00 30/12/2025 08:00:00 iﬁ? Registro de  CheckList
mantenimie
ntos
realizados

Agregar una linea

6.6 Guardar e Iniciar
Opcién A - Guardar como borrador:

e C(licenicono de nube (esquina superior derecha)
e Elplan se guarda en estado "Nuevo"
e Puede completarlo después

Opciodn B - Iniciar el plan:




Clic en botén INICIAR (morado, esquina superior izquierda)
El plan cambia a "En Progreso"

Se mueve a la columna correspondiente

Se envian notificaciones a responsables

Iniciar Nuevo En progreso

Iniciar

Envia notificaciones a todos los responsables del plan de

accién

Cliente * na
Fecha de emisién 19/12/2025 Responsables ' Joel Willis
Tipo de plan PLANES DE ACCIONES EXTERNOS Fecha de inicio 11/12/2025 08:00:00
Proceso (s) involucrado Management X Fecha de finalizacion  30/12/2025 08:00:00
(s)
. Prioridad * X ¢
Origen Manual * na
Tiempo limite: 48 horas*
Descripcion General Analisis 5M Acciones Informacién Adicional

7. TRABAJAR EN PLANES

Esta seccion aplica para ADMINISTRADORES Y USUARIOS.
7.1 Abrir un Plan

Desde la pantalla principal:

1. Localice el plan en las columnas
2. Haga clic sobre la tarjeta
3. Se abre el formulario completo

7.2 Ver Informacion
Ambos roles pueden VER toda la informacién:

e Datos principales

e Descripcién y analisis
e Acciones listadas

e Historial completo

Diferencia: Solo los Administradores pueden EDITAR.

Keikeo

Finalizado
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7.3 Panel Lateral Derecho
Herramientas disponibles para ambos roles:
Enviar Mensaje:

e Para comunicarse con otros involucrados

e Escribe mensaje y haz clic en Enviar

e Puede mencionar usuarios con @nombre

e Puede adjuntar archivos

e Todos los responsables reciben notificacion

Registrar una Nota:

e Para documentar avances sin enviar notificaciones
e Queda en el historial permanentemente
o Util para registrar hallazgos o actualizaciones

Actividades:

e Para programar recordatorios o tareas

e Complete: Tipo, Fecha limite, Resumen, Asignada a

e Opciones: Programar / Programar y marcar como hecho / Cancelar
e El usuario asignado recibe recordatorio en la fecha

3/8 < >

do Registrar una nota Actividades Q % a’

¥ Actividades planeadas

6 dias de retraso: “Problema 1" para Mitchell Admin @
S 15/20

+ Marcar como hecho ¢#* Editar % Cancelar
@ Ayer: “Revisar plan de accién: Problema 1” para Mitchell Admin
) o

Fecha fin: 07/11/2025 19:00

+ Marcar como hecho ¢ Editar % Cancelar

Hoy

B Mitchell Admin Hoyzlas 11520 m
%‘ » Finalizado — En progreso (Ftapa)
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Programar actividad X
Tipo de actividad Qi EGERENE G - Fecha limite  09/11/2025
Resumen Por ejemplo, hablar sobre la propuesta Asignada a Mitchell Admin

LGLIELETA  Programar y marcar como hecho  Hecho y programar siguiente  Cancelar

Otras opciones del panel:

e Buscar mensajes: Lupa para buscar en historial
e Afadir archivos: Clip para adjuntar documentos (PDF, fotos, Excel, Word)
e Agregar seguidores: Para que otras personas reciban notificaciones

7.4 Historial del Plan
En la parte inferior se muestra todo el historial cronolégico:

e Creacion del plan

e Cambios de estado

e Mensajes enviados

e Notas registradas

e Archivos adjuntados

e Modificaciones realizadas
e Actividades completadas

Incluye fecha, horay usuario que realizé cada accion.

29 de oct de 2025

B Mitchell Admin 20 oot 12 p.m. (& 7
—4 + Nuevo — Finalizado (Etapa)
Mitchell Admin 20 oct 257 p.m
@ s Finalizado — Nuevo (Ftapa)

N Mitchell Admin 20 oct 257 p.m
@ * Enprogreso — Finalizado (Etapa)
Mitchell Admin 29 oct 257 p.m
@ * Nuevo — Enprogreso (Ftapa)

M Mitchell Admin 20 oct 242 p.m
@ + Actividades pendientes hecho

Mitchell Admin 29 oct 242 p.m
@ + Actividades pendientes hecho

M Mitchell Admin 20 oct 227 p.m
@ Plan de accién creado
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8. CAUSA RAIz

8.1 ;Qué es el Analisis de Causa Raiz?

Metodologia para identificar la causa principal de un problema usando el diagrama de
Espina de Pescado (Ishikawa) con las 5M:

e Mano de obra: Factores relacionados con personas
e Maquina: Equipos y herramientas

e Meétodo: Procedimientos y procesos

e Material: Insumos y materias primas

e Medio ambiente: Condiciones del entorno

8.2 Acceso
Ruta: Gestion — Causa raiz

Administrador: Lista completa, botén NUEVO, puede crear/editar/eliminar Usuario: Solo
lectura, puede consultar analisis existentes

Keiko SSG  Gestion  Tareas  Configuracion ﬁ @ YourCompany

MAnélisis 5M % Q PBuscar - 1575 < >

Plan de accién Causa raiz <

Problema 1 (5)

Problema 2 (1)

Problema 3 (1)

Probelam 4 (1)

v

Ninguno (1)

8.3 Ver Analisis Existente
Ambos roles pueden:

Hacer clic en cualquier analisis de la lista
Ver las 5M completadas

Consultar la causa raiz identificada
Revisar evidencias adjuntas

A wn -

8.4 Crear Anadlisis (Solo Admin)

1. Clic en botén NUEVO
2. Se abre formulario de Anélisis 5M
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Keiko SSG ~ Gestion  Tareas  Configuracion ﬁ Gﬂ YourCompany

MAnélisissM
Nuevo ## & X%

Causa raiz |

Anélisis 5M Evidencia Adjunta

41

Mano de obra

Maquina

Método

Material

Medio ambiente

Campo Causa raiz: Descripcion generada a partir del analisis 5M
Pestafia Analisis 5M: Complete cada categoria respondiendo:

Mano de obra: ;Tienen capacitacion? ;Hay suficiente personal? ;Se siguen
procedimientos?

Maquina: (El equipo funciona bien? ;Se hace mantenimiento? ¢Esta calibrado?
Método: ¢El procedimiento es claro? ;Esta actualizado? ;Se sigue correctamente?

Material: ;Los insumos son de calidad? ;Se verifican al recibir? ;Hay control de
proveedores?

Medio ambiente: ;La temperatura es adecuada? ;Hay buena iluminacién? ;El espacio es
suficiente?

Después de analizar las 5M, identifique LA CAUSA PRINCIPAL y escribala en el campo
"Causa raiz".

Pestafia Evidencia Adjunta: Suba documentos de soporte (fotos, reportes, mediciones)
Guardar: Clic en icono de nube
8.5 Vincular al Plan

Al crear o editar un plan:

1. Vaya a pestafia Analisis 5M
2. Seleccione el anélisis de causa raiz creado
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3. Queda vinculado al plan

9. TAREAS

9.1 Acceso al Menu
Menu superior — Tareas
Opciones para Administrador:

e Mis Tareas
e Todas las Tareas

Opciones para Usuario:

e Mis Tareas

Keiko SSG  Gestién Configuracién
MAnélisis SM g Mistareas Q. Buscar...

Todas las tareas

Plan de accion
» Problema 1 (5)
9.2 Mis Tareas
Muestra TODO lo asignado a usted:

e Planes donde es responsable
e Acciones asignadas
e Actividades programadas

Disponible para ambos roles.

9.3 Todas las Tareas (Solo Admin)

Muestra tareas de TODOS los usuarios. Funcion: Supervisar equipo, balancear cargas,
reportes gerenciales.

9.4 Vistas y Busqueda

Vistas disponibles
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El sistema ofrece 5 vistas diferentes para visualizar los planes de accion:

1. Kanban: Tarjetas organizadas en columnas por estado (Nuevo, En progreso,
Finalizado)

o Muestra informacién resumida de cada plan
o Incluye estrellas de prioridad, fechas y responsables
o Permite arrastrar y soltar entre estados

Keiko SSG ~ Gestion ~ Tareas  Configuracion w o0 D YourCompany {5 g'ﬁf:;é‘;dmm
m Planes de Accion Q Buscar - ~ &
a
Nuevo En progreso Finalizado + Etapa
I 5 I 3 I 2
2510-E SG-PA-PL-01 - Warranty 2503-E Problema 1.2 25001 Problema 1
[ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS [ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS [ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS
evr ey Management Management / Administration
En 8 dias Hace 3 dias w
(0]
a v & v
2502-1 Problema 1.1
[ PLANES DE ACCIONES INTERNOS 2505-1 Problema 2.1 2507-1 Problema 2.2
" Y — [ PLANES DE ACCIONES INTERNOS [E] PLANES DE ACCIONES INTERNOS
lanagement / Administration
03 dias Management / Research & Development / R&... Management / Research & Development
En7 dias En 8 dias W
[} ve
B ve oe
2509-E Problema 3.1
[ PLANES DE ACCIONES EXTERNOS 2508-1 Problema 3
E— [ PLANES DE ACCIONES INTERNOS
07 dias ve Management / Research & Development
En 8 dfas PRGNS
() (0]
& Qe

2504-1 Problema 2.1
(] PLANES DE ACCIONES INTERNOS

Management / Research & Development

2. Lista: Tabla detallada con todos los campos

o Columnas: No. RAC, Nombre, Proceso(s) involucrado(s), Tipo de plan,
Fecha de emisidn, Fecha de finalizacién, Prioridad, Nivel de cierre (%),
Empresa

o Permite ordenar por cualquier columna

o Exportacion directa a Excel

* @ @ YourCompany Z‘L‘!‘féLAdm‘"

Keiko SSG  Gestion  Tareas  Configuracion

Planes de Accion Q puscar.. - 1-10/10 < > " EJ = ~ &
No. RAC Nombre Proceso (s) involucrado (s) Tipo de plan Fecha de ... Fecha de finalizacién Prioridad Nivel de cierre (%mesa =
25001 Problema 1 Management / Administration PLANES DE ACCIONES EXTERNOS Hace 3 dias {? 0%  YourCompany
2502-1 Problema 1.1 Management / Administration PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 3 dias 0%  YourCompany ®
2503-E Problema 1.2 Management PLANES DE ACCIONES EXTERNOS  19/12/2025 En 8 dias 0%  YourCompany
2504-1 Problema 2.1 Management / Research & Develo... PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 8 dias {? i:x’ 0%  YourCompany L]
2505-1 Problema 2.1 Management / Research & Develo... PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 7 dias 0%  YourCompany L]
2506-1 Problema 2 Management / Research & Develo... PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 8 dias Y:f ﬁ 0%  YourCompany ®
2507-1 Problema 2.2 Management / Research & Develo... PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 8 dias ﬁf ﬁﬁ( 0%  YourCompany ®
2508-1 Problema 3 Management / Research & Develo... PLANES DE ACCIONES INTERNOS  19/12/2025 En 8 dias ﬁf ﬁ 0%  YourCompany ®
2509-E Problema 3.1 Management PLANES DE ACCIONES EXTERNOS  19/12/2025 En 7 dias ﬁ 0%  YourCompany
2510-E SG-PA-PL-01 - Warranty PLANES DE ACCIONES EXTERNOS  23/12/2025 ﬁ ﬁ {? 0%  YourCompany
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3. Gantt: Cronograma de planes de accion
o Vista temporal de enero a diciembre
o Organizado por estados (Nuevo, En progreso, Finalizado)
o Visualiza duracion y tiempos de cada plan

Keiko SSG ~ Gestion ~ Tareas  Configuracion #* ofd @ YourCompany E gi},(:fé‘DAdmm
m Planes de Accién Q Buscar v LH L - &
€ 9 [(9Del01/01/2025 al 31/12/2025 & Q @ Q m
Cronograma de Planes de 2025
Accion enero febrero marzo abril mayo junio julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
Problema 2.1
Problema 2
Nuevo Problema 3.1
Problema 1.1
Problema 3
Problema 2.1
En progreso
Problema 1.2
Problema 1
Finalizado e
7L TP .
4. Grafico: Analisis visual de los datos
o Opciones de medidas y filtros
o Comparacion entre tipos de planes (Externos vs Internos)
o Visualizacion por prioridades (Media, Alta, Ninguno, Baja)
Keiko SSG  Gestion ~ Tareas  Configuracion » ofd D YourCompany ({53 "g"i(N(eh;BHDAdmm
Planes de Accion & Q Buscar M == =
Insertar en hoja de calculo | Ll | »* @& @ F R
I Vedia W Atta [ Ninguno Boja [ Suma
1,00
0,90
0,80
0,70
0,60
0,50
0,40
0,30
020
0,10
0,00 L S
PLANES DE ACCIONES EXTERNOS PLANES DE ACCIONES INTERNOS

5. Tabla dinamica: Analisis detallado de datos
o Niveles de cierre por estado y tipo de plan
o Agrupacion por usuarios responsables

o Medidas personalizables
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o Opcion de insertar en hoja de calculo

Keiko SSG ~ Gestion  Tareas  Configuracion w o D YourCompany ({5 giﬁ:ﬁ\nl*dmm
Planes de Accion # Q Buscar.. - = E @]
Insertar en hoja de calculo = & &

B Total

Nuevo En progreso Finalizado

Nivel de cierre (%) Nivel de cierre (%) Nivel de cierre (%) Nivel de cierre (%)

B Total 0,00 0,00 0,00 0,00
B PLANES DE ACCIONES EXTERNOS 0,00 0,00 0,00 0,00
Mitchell Admin 0,00 0,00

Marc Demo 0,00 0,00

Joel Willis 0,00 0,00

Ninguno 0,00 0,00

B PLANES DE ACCIONES INTERNOS 0,00 0,00 0,00 0,00
Mitchell Admin 0,00 0,00 0,00 0,00

Joel Willis 0,00 0,00

Busqueda y Filtros

Barra de busqueda

Busca planes por nombre, No. RAC, responsable o cualquier texto.

Filtros
El panel de filtros incluye:

e Archivados: Ver planes archivados
e Agregar filtro personalizado: Crear filtros propios

Agrupar por
Organiza los planes por:

e Fecha deinicio

e Fecha de finalizacién

e Fecha de emision

e FEtapa

e Tipo de plan

e Agregar grupo personalizado: Crear agrupaciones propias

Favoritos

e Guardar busqueda actual: Guarda la combinacién de filtros y agrupaciones para
uso futuro




e Acceso rapido a busquedas guardadas

Keiko.

Puedes combinar busqueda, filtros y agrupaciones para encontrar exactamente lo que

necesitas.
Q. Buscar...
jade Y Filtros £ Agrupar por
Archivados Fecha de inicio v
Fecha de finalizacion v
A filt lizad
gregar filtro personalizado Fecha de emisién .
Etapa
Tipo de plan
EXTE Agregar grupo personaliz ¥

9.5 Acciones (Solo Admin)

-]

Favoritos

Guardar busqueda actual

Al seleccionar tareas aparece boton "Acciones" con opciones:

e Exportar: Descarga en Excel/CSV
e Duplicar: Crea copias
e Eliminar: Borra permanentemente

icono de configuracién:

e Importar registros: Carga masiva
e Exportar registros: Descarga todas las tareas

10. CONFIGURACION (ADMINISTRADOR)

Solo visible y accesible para Administradores.

10.1 Etiquetas

Ruta: Configuracion — Etiquetas

Funcién: Gestionar etiquetas disponibles para planes

Ver: Lista de etiquetas con nombre y color

Crear nueva:




Clicen NUEVO

Escriba nombre (ejemplo: "Urgente", "Cliente VIP")
Seleccione color (0-11)

Guardar

A wnN =

Editar: Clic en etiqueta, modifique, guardar

Eliminar: Seleccione, Acciones — Eliminar

2as [ Configuracion ]

» ach Etiquetas

Tipos de plan
Etapas

m Etiquetas de plan de accién & Q Buscar

Nombre de la etiqueta
Gestion

Ataques
Requerimientos

Avance

10.2 Tipos de Planes de Acciéon

Ruta: Configuracion — Tipos de planes de accién
Funcion: Configurar tipos disponibles

Tipos por defecto:

e PLANES DE ACCIONES EXTERNOS
e PLANES DE ACCIONES INTERNOS
e REUNION DE OPERACIONES

e REUNION DE LiDERES

Keiko..

1-4/4 < >

indice de color 3%

EEOO
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areas | Configuracion

je aca Etiquetas
Tipos de plan
Etapas
Keiko SSG  Gestion Tareas  Configuracion oD @D vourcompany
MTipos de planes de accion # ‘ Q Puscar - 1-4/4 <>
Nombre =

PLANES DE ACCIONES EXTERNOS
PLANES DE ACCIONES INTERNOS
REUNION DE OPERACIONES

REUNION DE LIDERES

Crear nuevo tipo:

1. Clicen NUEVO
2. Escriba nombre (ejemplo: "AUDITORIA EXTERNA ISO")
3. Guardar

Editar/Eliminar: Similar a etiquetas

10.3 Etapas de Planes de Accién

Ruta: Configuraciéon — Etapas de planes de accion
Funcién: Gestionar columnas de vista Kanban
Etapas por defecto:

e Nuevo (sequence 1)
e En progreso (sequence 2)
e Finalizado (sequence 3)

6n Tareas | Configuracion

Etiquetas

anes de acc Q, Busca

Tipos de plan

Etapas
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Keiko SSG  Gestion  Tareas  Configuracién oD D voucompany [ Yihelsdmin

m Etapas de planes de accion Q puscar - 13/3 < >

Nombre

<

Nuevo
En progreso

Finalizado

Crear nueva etapa:

1. Clicen NUEVO
2. Nombre: Texto de la etapa
3. Opcidn de arrastre de etapas solo vista list

Resultado: Nueva columna en Kanban

Editar/Eliminar: Clic en etapa, modificar, guardar. Para eliminar, primero mover planes a
otra etapa.

10.4 Importar y Exportar

Importar Planes

Ruta: Gestion — Planes de accidon — icono de configuracién — Importar registros

Pasos:
1. Preparar archivo Excel con columnas: name, emission_date, action_type_id
2. Subir archivo
3. Mapear columnas
4. Importar

Campos recomendados para exportacién: Nombre, No. RAC, Tipo, Responsables,
Fechas, Estado, Prioridad

Keiko SSG  Gestion  Tareas  Configuracién

m Planes de Accion

& Importar registros

Nuevo ogreso
E— e LT R e —
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B3 KeikoSSG  Gestén  Tareas  Configuracn * oD I voucompany [ M

Planes de Accidn
subic arcivo de dato: [ECTEREMAAIAUN

Arrastre o suba el archivo a importar

Se recomiendan los archivos de Excel ya que el formato es automtico.
También puede usar archivos csv.

iNecesita ayuda? Preguntas frecuentes sobre la importacién

Keiko SSG  Gestion Tareas  Configuracién e oD I oucompany [B Witmin

a Pl de Accio
(UL Elgl  Probar  Cargar archivo de datos  Cancelar anes de Accion
Importar un archivo

Datos a importar Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
W burndown_sprint1.xlsx
Dia ; : -
Hoja: ; Para importar, seleccione un campo...
Sheet1 v
Esfuerzo Ideal Para importar, seleccione un campo... v
B4 utilizar la primera fila como encabezado 350
A " Esfuerzo Real Para importar, seleccione un campo... -
vanzado 350

Registrar historial durante la importacién
B4 Permitir emparejamiento con subcampos

Ayuda

(Z'Ir a preguntas frecuentes de importacion

Exportar Planes
Opcion 1: Exportar seleccionados

e Seleccionar planes — Acciones — Exportar

Keiko SSG  Gestién  Tareas  Configuracién

Planes de Accién
Problema 3.1 4%

m [0 Duplicar
W Eliminar

Exportar plan de accién (Excel)

Problem. ..




AL - S
A o E F | =) )
1
2 + “
5 A Your IOgO PLAN DE ACCIGN
4
5
5
7 |No. RAC: X0SE Nombre del cliente / solicitante:
s [Origen: g Fecha de deteccion de alerta o hallazgo:
3 [Proceso (s] i (s Gesten Uenar los campos i la solucion: Cantidad I
0_|Fecha de emision del plan de accion: 20528H Cantidad rechazada: |
ki
©
- Descripcion del hallazgo (no conformidad) Evidencia Método: 5M
W [Problema de maguinana Sin evidk Maguinara
s | Método andarizad
% | Material
™ Miquina & o prevertivo
B Medio ambiente T T par ol Tl sauipo
13 Mano de obra U= Yo el equipo

Priori

[ Al

Fecha Inicio

idad
[ TTEm a

Acci6n Propuesta: Tipo Correctiva/ Preventiva / De mejora

Trnplementar manterin erto prevertiv e Ta maguinars

30 Integrados de Gestion

3 REGISTROS

32|

33: RESPONSABLE

24|

35 Tng. Angélica Faldan

£ Coordh de Sistemas de Gestign

Fecha I Fazén del Cambio
|

k] | | |
[ [ |

Plan de accién | (&) <« »

[ Estado del Documenta |
I

Menu Contextual
Cuando un plan estad completo, aparece un menu con estas opciones:

e Duplicar: Crea una copia del plan
e Eliminar: Elimina el plan (pide confirmacion)
e Exportar plan de accién (Excel): Exporta el plan individual

El menu solo aparece cuando todos los campos obligatorios estan llenos: nombre, fecha
de emision, tipo de accion, responsables, fecha limite, estado y prioridad.

OJO: En caso de no estar lleno sale el siguiente mensaje

Operacidn no valida

Complete las acciones y andlisis 5M para generar el reporte.

Cerrar

11. PREGUNTAS FRECUENTES

Para Usuarios:
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¢Por qué no veo el boton NUEVO? Solo Administradores pueden crear planes. Informe a
Su supervisor.

¢Por qué no veo todos los planes? Los Usuarios solo ven planes donde estan asignados
como responsables.

¢Como sé si me asignaron una tarea? Notificacion en campana de Odoo, email y
aparece en Tareas — Mis Tareas.

¢Puedo editar un plan? No, solo Administradores. Use mensajes para comunicar
cambios necesarios.

¢Qué hago cuando termino mi tarea? Registre nota indicando "Tarea completada",
adjunte evidencias, envie mensaje al supervisor.

Para Administradores:

¢Como asigno un plan a alguien? En campo "Responsables” del plan, seleccione al
usuario. Recibira notificacién automatica.

¢Puedo cambiar el No. RAC? No, se genera automaticamente para garantizar unicidad.

¢Como elimino un plan? Abra plan — Acciones — Eliminar — Confirmar. No se puede
deshacer.

¢Puedo mover plan de Finalizado a Progreso? Si, arrastrando la tarjeta o cambiando
estado dentro del plan.

:Cémo genero reporte de todos los planes? Gestién — Planes de accién — icono
configuracién — Exportar registros — Excel.

¢Como hago respaldo? Exporte periddicamente todos los planes en formato Excel.

RESUMEN DE PERMISOS

Accidn Admin Usuario
Ver todos los planes Si NO
Ver solo sus planes Si Si
Crear planes Si NO
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Editar planes Si NO
Eliminar planes Si NO
Enviar mensajes Si Si
Registrar notas Si Si
Adjuntar archivos Si Si
Programar actividades Si Si
Ver todas las tareas Si NO
Configurar sistema Si NO
Importar/Exportar Si NO
Crear causa raiz Si NO
Ver causa raiz Si Si
Mover entre columnas Si NO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis 5M: Metodologia para identificar causas de problemas evaluando cinco
categorias: Mano de obra, Maquina, Método, Material y Medio ambiente.

Diagrama de Espina de Pescado (Ishikawa): Herramienta visual para analisis de causa
raiz que organiza las posibles causas de un problema en categorias (5M).

Fold: Opcion de configuracion de etapas que permite ocultar una columna por defecto
en la vista Kanban.

Kanban: Vista visual que organiza los planes en columnas segun su etapa, mostrando
tarjetas con informacion resumida de cada plan.

Keiko SSG: Médulo de Odoo 18 para gestionar Sistemas de Gestion mediante Planes de
Accidn que resuelven problemas, atienden quejas, documentan reuniones e
implementan mejoras.

No. RAC: Numero unico de identificacion generado automaticamente para cada plan
con formato RAC00001, RAC00002, etc. Garantiza unicidad y trazabilidad.

Odoo: Sistema ERP (Enterprise Resource Planning) donde esta instalado el médulo
Keiko SSG.

Sequence: Numero de orden de una etapa que define su posicidon en la vista Kanban
(menor numero = mas a la izquierda).

Seguidores: Usuarios agregados a un plan para recibir notificaciones de todas las
actualizaciones sin ser responsables directos.

Vista Gantt: Visualizacion cronolégica de planes en formato de linea de tiempo con
fechas de inicio y fin.

Historial de Revisiones

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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