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Estructura basica de la plataforma digital QC

Qualitas

1. Introduccion:

El software digital de calidad es una plataforma web, con accesos
restringido, lo que implica iniciar la direccién como http://(nombre de la
empresa).qualitascloud.com

Para acceder deberd introducir su nombre de “usuario” y clave
“password”, posteriormente deberd pulsar el botén “acceder”.

Al acceder, el programa le sitia en la TU CORREO - Aviso.
Funciones para contratas: en el caso de contratas que estén dadas

de alta, deberdn pulsar el botdn de “Acceso a Contratas” y en ese
apartado introducir sus claves de acceso.

Usuario

Password

Qualitas CLOUD y por tanto di

Aceptar
Acceso a Contrata
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http://demov3.pqmcalidad.es/

2. Operaciones globales:

En todos los apartados de Ia
aplicacion dispone de un conjunto de
iconos/botones que le permite realizar
operaciones directas. Estos botones
dispone ademas de un nombre
abreviado que indica su funcionalidad.

3. Listas:

Cada apartado de la aplicacion
dispone de un listado que relaciona los
registros disponibles en la aplicacion.

En alguna de ellas tiene un
apartado de registros
“Histdricos” donde se puede h»
acceder a los registros queyase ™"
han completado.
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En todas las listas tiene un conjunto de “Acciones” con iconos/botones que implican funciones diferentes,
(al posicionar el ratén encima de cada uno de ellos, indica cual es su funcionalidad).
Algunas de las columnas, pulsando con el ratdn en su encabezado, permiten ordenar sus contenidos de

forma ascendente o descendente.

Muestra 15 registros por pagina, pero si se pulsa el icono/botén Ampliar lista, muestra la relacién de los 2=y

O

100 ultimos registros. En la parte inferior de la pagina estd numerado el conjunto de paginas que componenla "
lista, oscureciendo el n° de la pagina en la que se esta situado.



4. Filtros:

Todas las listas permiten
hacer una buisqueda selectiva.

El primer desplegable
indica cuales de los contenidos
de Ia lista son filtrables .

En algunas, el titulo puede
tener un desplegable o puede
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escribirse directamente el texto y Gt e 01 G e i cormcanets  a L -
pulsarse intro o en el icono/botdén —, A A e 0%
“filtro”. Para nuevas busquedas o Sanl
se pueden introducir o pulsar el
icono/botén “Limpiar”.

Para volver a la lista desde el registro pulsamos sobre “volver” . o

Uciver

En la parte inferior de los formularios se encuentran tres opciones:
e “Volver a la lista”, que le lleva a la lista de los registros anterior. e Z"’G’ﬁml v uorser | 5532 |
 “Guardar”, el registro que ha escrito. Recuerde: que mientras no grabe, no se
agregan los registros o datos, y que por seguridad la plataforma se desconecta tras 4 horas de

inactividad en la pantalla.

e “Guardar y Anadir ”, para agregar nuevos registros de forma consecutiva, lo que generard un nuevo
formulario vacio sin necesidad de volver a la lista.
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5. Seguridad y cambios de clave:

Todos los usuarios pueden cambiar su Password cuando lo desean pulsando encima de su nombre de
usuario.

Al generar registros se debe| ;cum: s, amamoqs, Somas, e, Goms, S, ommns, o oo LN ]
guardar los cambios con una frecuencia Combiar Passrerd
inferior a los 4 horas, ya que la Credenciales de acceso de Usuario: QC Partner

)

plataforma digital se desconecta T

cuando no recibe cambios. Es preciso
recordar que se opera en entorno web,
y por motivos de seguridad y dado que| "o

los registros generados son personales, |
es conveniente salir de la aplicacién| “ore  TeumamRRa

cuando se abandona el puesto de v e |
trabajo.
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Tu Correo: Avisos

1. Funciones de los aviso:
Todas las notificaciones de aprobacidn, convocatoria o informacién sobre los procesos de calidad, son
comunicadas a todos los usuarios afectados o que deben estar informados, por medio de aviso.
Cada aviso tiene un conjunto de

mensajes estandar y otros '

personalizados en su titulo. QC Oual.|tas o
Todos los avisos se envian de CLOUD r o — e

forma automatica por correo ¢ ——

electronico a la persona que se ha = Gonear~

especificado en la ficha de RRHH de ,;:mem-miemo de Notas de Aviso

cada usuario dado de altaen la

aplicacion.

Tinuo 5 M| G |

2. Como llegar a los Avisos: - e
Para poder visualizar los Avisos S ——— T —— B b e
debemos ir a “Tu Correo”; en el — s S mmmm g L M=
despegable aparece “Avisos”. ]
Pulsamos encima de “Avisos”.




3. Visualizar los Avisos:
Para ver un Aviso debemos pulsar sobre

el icono “Visualizar registro” ©
correspondiente a la notificacion que
deseamos abrir:

Se abrira la pagina donde aparece la
descripcidn de la nota y su fecha de
vencimiento.

Si pulsamos sobre “visualizar registro”
iremos directamente al registro que provoco la
nota de aviso (IT, No conformidad, acta de
auditorfa, innovacion, etc.).

Mas opciones:

Al lado de cada nota de aviso apareceran

varios iconos:

« @ Sipulsamos sobre este icono
“visualizamos” el contenido de la
nota de aviso.

e  : Esteicono permite imprimirla
nota de aviso.

« “%: Al pulsar sobre este icono se
nos dirige al registro que generé la
nota de aviso sin leerla
previamente.
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o B El icono “h” manda la nota de aviso a histdricos, por tanto desaparece de la bandeja de entrada;

no se elimina, lo que
permite consultarla si es
preciso en la lista de
registros histdricos.

4. Mantenimiento de las notas

de aviso:

La lista de las notas de aviso le
mantiene informado sobre las
comunicaciones que le afectan
personalmente.

Una vez leidas y conocido sus
contenidos, las puede pasar al buzdn
de histdricos, donde podra accedery
consultarlas cuando quiera.

Puede mantenerse los avisos de
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Visualizar todos los registros.
Mantenimiento de Notas de Aviso
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los asuntos pendientes de resolver, como recordatorio.

5. Histdricos:

Si desea pasar una nota de aviso a histdricos, puede hacerlo pulsando el botdn de las

acciones especificas de ese aviso.

Si desea traspasar varias notas de aviso, pulse en el marcador global de la izquierda (en
la barra de titulo) o individualmente, y finalmente marque en el desplegable inferior
“traspasar historico” y OK, lo cual traspasara el bloque de avisos marcados.

Visualizar todos los registros,
Mantenimiento de Notas de Aviso




Para poder ver las notas de aviso que
ha pasado a Histdricos solo hay que pulsar
sobre el icono “Historicos”. Si queremos
visualizar las notas activas pulsamos sobre
“Activas”.

6. Buzdn de sugerencias:

El Buzdn de sugerencias le facilita
establecer dialogos encadenados con
diversos miembros de la organizacion. Estd
disefado para estimular el entorno
participativo y de mejora continua, pero
también se puede usar para dar instrucciones
o solicitar informacién en general sobre las
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. o . , Notas de Aviso
Si deseamos escribir alguna sugerencia, o sobre algin problema que .
atafe a la empresa, podemos escribir una nota de aviso en este buzdn, e incluir
A . . o S —
en él a las personas que queramos que conozcan sus contenidos. Siempre e | momtmmtdnea E ——
remitird una copia al responsable de calidad, el cual queda identificado en e s s prcsaies | % & @ Lrse
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Las respuestas apareceran a continuacion ,creando un historial de la
conversacion. Voto.




Cuando se crea un nuevo registro y tras escribir el titulo, se debe
identificar la tipologia de la sugerencia entre las disponibles: (propuesta,
sugerencia, no conformidad, etc.), se describe en la caja de texto el mensaje,
se pone fecha de vencimiento, (no obligatoria; si, no se define, a los 10 dias
se pone en color rojo), se vincula a los usuarios que deseamos que participen
en la sugerencia y finalmente si se desea, se puede anexar un fichero.

Los usuarios a los que se haya invitado podran escribir las respuesta,
que quedaran vinculadas automaticamente. Una vez escrita la respuesta
pulsamos sobre “responder”. Cada persona que recibe la nota, puede a su
vez responder e invitar a nuevos usuarios.

Qualitas

Visualizar Notas de Aviso
B2

Feiha 20190029 7204 3
Tindo B g e Tugeverco tugorwrcd
Creads pow. v ore

Usuarion. "o¢ Vet rove

Werans SGgueCE 4 rata

Ffecha Pl B AT N

Creado pov. Vo et

Usadrion. Maruet Woryes Dem iy Evgmad

Wy 54 PUece SIBORCE OEOGOS FON LIS T COMCIVIE

Fecha FARTE. R R
Creade pov. £ryman
Uswirios Frgmans Vo
Monaaje: ¥ b sasonder

Cada sugerencia o respuesta crea de forma automatica un correo, ademas de agregar una nueva nota de

aviso en la lista.
Para volver a la pagina principal pulsamos sobre “Listar”.
Las notas de aviso y sus didlogos también se pueden “Imprimir”.
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Funciones avanzadas para gestores con responsabilidad
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1. Creacion de tipos de notas de aviso para el Buzén de Sugerencias:

En el apartado: PARAMETRIZACION - TIPOLOGIAS - TIPO DE NOTA DE AVISO, se puede definir los titulos que
apareceran como tipos de avisos en el buzdn de sugerencias.

Se crean con el botdén de anadir.

El objetivo es:
« poderlas identificar por tipo
 Generar aviso automatico para
responsables,
independientemente de que lo
vincule el creador del aviso.

2. Roles disponibles
» Rol Direccidn - Calidad

Dispone de unicono que permite
visualizar todas las notas de aviso e |
de todos los usuarios, tanto )
activas como histdricas.
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