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1. Introduccion al médulo

El médulo Riesgos y Oportunidades permite identificar, evaluar y realizar seguimiento a situaciones que
pueden afectar positiva 0 negativamente los resultados de la organizacion.

El médulo se encuentra dividido en dos grandes grupos:

Gestién de riesgos
Permite registrar situaciones que podrian afectar negativamente el cumplimiento de los objetivos, procesos o
actividades de la organizacion.

Gestion de oportunidades
Permite registrar situaciones que podrian generar resultados favorables, mejoras o beneficios para la
organizacion.
Desde este médulo también se pueden elaborar:
« Matrices de riesgos.
* Matrices de oportunidades.
« Evaluaciones.
* Acciones relacionadas.
* Reportes.

La informacion registrada puede vincularse con procesos, objetivos, no conformidades, acciones y otros
elementos del Sistema de Gestion.

2. Secuenciarecomendada de uso

Para gestionar correctamente la informacion se recomienda seguir esta secuencia:

1. Identificar Registrar el riesgo o la oportunidad.

I 2. Analizar Describir su causa, efecto y relacion con el proceso.
I 3. Evaluar Aplicar los criterios configurados en el sistema.
I 4. Interpretar Revisar el nivel o resultado obtenido.

. Tratar o aprovechar Relacionar acciones cuando corresponda.

—
0 N o o~ W

. Consolidar Incorporar los registros correspondientes en una matriz.

—

. Validar Completar el flujo de aprobacién hasta alcanzar el estado Validado.

—

. Reportar Generar los reportes correspondientes.

3. Elementos principales del sistema

Antes de comenzar, es importante reconocer algunas opciones que se utilizan de manera frecuente dentro
del médulo.

3.1. Estados
Los estados permiten identificar la etapa en la que se encuentra un registro o documento.
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Dependiendo de la funcionalidad, un registro podra encontrarse en elaboracion, revision, validaciéon u otro
estado configurado en el sistema.

En elaboracion En revision En validacion Validado

3.2. Nuevo
El boton Nuevo permite registrar un nuevo elemento.

3.3. Guardar
El boton Guardar conserva la informacion registrada o las modificaciones realizadas.

Se recomienda verificar los datos antes de guardar.

Guardar

& (&) O

3.4. Busquedayy filtros

La barra de busqueda permite localizar registros rapidamente.

También se encuentran disponibles opciones como:
 Filtros: muestran Unicamente los registros que cumplen determinadas condiciones.
» Agrupar por: organiza los registros de acuerdo con un criterio.
+ Favoritos: permite conservar busquedas utilizadas frecuentemente.

S 8

T Filtros € Agrupar por Favoritos

Archivado Agregar grupo personalizado ¥ Guardar busqueda actual ¥

Agregar filtro personalizado
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3.5. Acciones
Al seleccionar uno o varios registros, el sistema habilita el menu Acciones, desde donde se pueden realizar
diferentes operaciones sobre la informacién seleccionada.

£ Acciones

2. Exportar
&a Archivar
ola Desarchivar
[C) Duplicar

W Eliminar

Las opciones disponibles son:

« Exportar: permite descargar la informacion de los registros seleccionados en un archivo, utilizando los
campos disponibles para exportacion.

« Archivar: oculta el registro de la vista habitual sin eliminarlo. La informaciéon permanece almacenada en
el sistema y puede recuperarse posteriormente.

« Desarchivar: permite volver a activar y mostrar un registro que anteriormente fue archivado.
» Duplicar: crea una copia del registro seleccionado para utilizarla como base de un nuevo registro.

* Eliminar: elimina el registro seleccionado del sistema.

Importante: se recomienda utilizar Archivar cuando el registro deba conservarse como antecedente o
historico. Utiliza Eliminar Gnicamente cuando estés seguro de que la informacién ya no sera necesaria.

3.6. Imprimir
La opcion Imprimir permite generar los reportes disponibles para uno o varios registros seleccionados.

Los reportes disponibles dependeran de la seccion del sistema.

= Imprimir
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3.7. Enlace interno
Algunos campos incluyen un icono de enlace interno.

Este permite abrir el registro relacionado para consultar o completar informacion adicional.

-2

r S

Enlace interno

4. Gestién de riesgos

Un riesgo representa una situacion que puede generar un efecto no deseado sobre los objetivos, procesos
o resultados de la organizacion.

La gestion del riesgo permite:
« ldentificarlo.
« Analizar sus causas.
» Evaluar sus posibles consecuencias.
« Determinar su nivel.
< Definir acciones cuando sean necesarias.

* Realizar seguimiento.

4.1. Visualizacion de riesgos
Ingresa a:

Gestion de Riesgos — Riesgos El sistema mostrara los riesgos registrados.

Riesgos y Oportunidades  Gestién de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes  Configuracién

m Riesgos & Riesgos Q

Matrices de riesgo

Desde esta pantalla puedes utilizar las herramientas de buUsqueda, filtros y agrupaciones para localizar
registros especificos.

4.2. Registro de un riesgo
Para registrar un nuevo riesgo:
1. Ingresa a Gestion de riesgos .
2. Selecciona Riesgos .
3. Selecciona Nuevo .

4. Registra el Nombre del riesgo .
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5. Selecciona el Proceso relacionado.

6. Selecciona el Area correspondiente.

7. Verifica el Identificador .

8. Selecciona el Tipo .

9. Registra la Causa. .

10. Completa la Descripcion .

11. Registra el Efecto .

12. Selecciona el Agente de la causa , cuando corresponda.
13. Registra a los Responsables del riesgo .

14. Completa la pestafia Evaluacion .

15. Relaciona acciones, objetivos o documentos cuando corresponda.
16. Guarda la informacion.

17. Selecciona Validar una vez que el registro se encuentre completo.

4.3. Informacién general del riesgo

Nombre
Permite identificar de manera breve y clara la situacion que se esta evaluando.

El nombre debe describir el evento que podria afectar a la organizacion.

Ejemplo
Pérdida de informacion critica de proyectos

Proceso
Permite relacionar el riesgo con el proceso en el que puede presentarse o sobre el cual puede generar un
impacto.

Selecciona el proceso que tenga mayor relacion con la situacién identificada.
Area
Permite identificar el area relacionada con la gestion o posible ocurrencia del riesgo.

Identificador
Permite asociar el riesgo con el identificador configurado dentro del sistema.

Tipo
Permite clasificar el riesgo de acuerdo con las alternativas configuradas por la organizacion.

Causa
Describe la situacion, condicion o circunstancia que puede provocar el riesgo.

Debe responder a la idea:

¢Por qué podria ocurrir?

Ejemplo

Ausencia de respaldos actualizados de la informacién almacenada.

Descripcion
Permite ampliar la informacién del riesgo y explicar en qué consiste la situacion identificada.
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La descripcion debe facilitar que cualquier usuario comprenda claramente qué puede ocurrir.

Efecto
Describe la consecuencia que podria producirse si el riesgo llega a materializarse.

Debe responder a la idea:
¢, Qué podria pasar como consecuencia?

Ejemplo
Indisponibilidad de informacién necesaria para continuar con la ejecucién de los proyectos.

Agente de la causa
Permite identificar el elemento, persona, condicién o fuente relacionada con la causa del riesgo, cuando
corresponda.

Creado por
Muestra al usuario que realiz6 el registro del riesgo.

Responsables del riesgo
Permite identificar a las personas encargadas de realizar seguimiento y gestionar el riesgo.

Se deben seleccionar los responsables que tengan participacion directa en su tratamiento o control.

4.4. Redaccion del riesgo

Para facilitar su andlisis, se recomienda mantener una relacion clara entre:

Causa - Riesgo - Efecto

Ejemplo

Causa: Ausencia de respaldos actualizados.

Riesgo: Pérdida de informacion critica de proyectos.

Efecto: Interrupcion de actividades y dificultad para recuperar informacion necesaria.

La causa, el nombre del riesgo y el efecto deben registrar informacion diferente. No se debe repetir el mismo
texto en los tres campos.

4.5. Evaluacion del riesgo

La pestafia Evaluacién permite determinar el nivel del riesgo mediante los criterios configurados en el
sistema.

Acciones QOrigenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Indicador

Resultados Criterio Descripcion Alternativa Valor

Valor de riesgo 1

Interpretacion El valor de riesgo permite evaluar los diferentes niveles de riesgo y ordenarlos segun sus prioridades. Cuando se obtengan Numeros de Prioridad de Riesgo elevados (mayores a 100) se
establecerdn acciones de mejora para reducirlos

Para realizar la evaluacion:
1. Selecciona el Indicador correspondiente.
2. Revisa los criterios mostrados.
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Selecciona la alternativa que represente la situacién de cada criterio.
Verifica el valor asignado.

Completa todos los criterios.

Revisa el Valor de riesgo calculado por el sistema.

Consulta la Interpretacion mostrada.

© N o 0 bk~ w

Guarda la informacion.

4.6. Indicador de evaluacién

El campo Indicador permite seleccionar el método que sera utilizado para evaluar el riesgo.

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Indicador | B
Resultados I Evaluacion con Indices 10D (riesgo) Descripcion Alternativa Valor
Buscar mas...

Valor deriesgo 1

Interpretacién | valor de riesgo permite evaluar los diferentes niveles de riesgo y ordenarlos segdn sus prioridades. Cuando se obtengan Nimeros de Prioridad de Riesgo elevados (mayores a 100) se
estableceran acciones de mejora para reducirlos

4.7. Evaluacion de los criterios

Dentro de la pestafia Evaluacion, el sistema muestra los criterios que deben ser valorados para determinar
el nivel de riesgo.

Para la Evaluacion con indices 10D (riesgo) se consideran:
* Impacto (I): gravedad de las consecuencias que podria generar el riesgo.
» Ocurrencia (O): probabilidad de que el riesgo llegue a presentarse.
» Deteccidn (D): capacidad para detectar la situacion antes de que genere sus consecuencias.

Evaluacién Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Indicador Evaluacion con Indices |0D (riesgo)
Resultados Criterio Descripcién Alternati... Valor
Impacto (1) Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se punttia el peor efecto que tiene en el cliente el fallo especificado. Todas las causas que tienen el 0

mismo efecto tienen la misma gravedad.
Ocurrencia (... Es la probabilidad de que ocurra un modo de fallo (Riesgo), dependiendo de la probabilidad de ocurrencia de la causa. 0

Deteccion (D)  Se evalla la probabilidad de detectar un defecto antes de que el producto llegue al cliente, sea este el usuario final o el cliente interno. Puede asociarse a la 0
probabilidad de que el plan de control detecte el modo de fallo.

Valor de riesgo 0

Interpretacion  El valor de riesgo permite evaluar los diferentes niveles de riesgo y ordenarlos segun sus prioridades. Cuando se obtengan Nimeros de Prioridad de Riesgo elevados (mayores a 100) se
estableceran acciones de mejora para reducirlos

Para evaluar un criterio:
1. Selecciona la linea del criterio que deseas evaluar.
Se abrira la ventana Resultados .
Revisa el Criterio y su Descripcién .
Selecciona una Alternativa .
Revisa la Descripcién de la alternativa seleccionada.

2.
3.
4.
5.
6.
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7. Selecciona Guardar y cerrar .
8. Repite el procedimiento para los demas criterios.

4.8. Seleccion de la alternativa

El campo Alternativa permite seleccionar el nivel que mejor represente la situacion del riesgo para el criterio
gue se esta evaluando.

Abrir: Resultados X
Criterio Impacto (1)
Descripcion Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se puntua el peor efecto que tiene en el cliente el fallo especificado.

Todas las causas que tienen el mismo efecto tienen la misma gravedad.

Alternativa -

Descripcion de la Muy baja. Repercusiones imperceptibles
alternativa Baja repercusiones. Irrelevantes apenas perceptibles
Valor 0 Moderada Defectos de relativa importancia

Alta

Muy alta

Buscar mas...
Guardar y cerrar ) .
Empiece a escribir..

Por ejemplo, para el criterio Impacto (I) pueden encontrarse alternativas como:

* Muy baja. Repercusiones imperceptibles

* Baja repercusiones. Irrelevantes apenas perceptibles
* Moderada. Defectos de relativa importancia

+ Alta

* Muy alta

Selecciona la alternativa considerando las consecuencias reales que podria generar el riesgo.

Al seleccionar una alternativa, el sistema mostrard automaticamente su descripcion para facilitar la
valoracion.

4.9. Descripcion de la alternativa
El campo Descripcion de la alternativa explica el significado de la opcion seleccionada.
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Abrir: Resultados X
Criterio Impacto (1)
Descripcion Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se puntua el peor efecto que tiene en el cliente el fallo especificado.

Todas las causas que tienen el mismo efecto tienen la misma gravedad.

Alternativa Moderada Defectos de relativa importancia

Descripcion de la El fallo produce cierto disgusto e insatisfaccion en el cliente. El cliente observara deterioro en el rendimiento del sistema.
alternativa

Valor

El valor minimao es 4 y el maximo es 6

Esta informacion sirve como guia para determinar si la alternativa representa adecuadamente la situacion

analizada.
Por ejemplo, al seleccionar una alternativa de impacto Moderada, el sistema puede indicar que el fallo
genera cierto nivel de insatisfaccion o deterioro perceptible en el desempefio.

Antes de registrar el valor, verifica que la descripcién corresponda con las posibles consecuencias del
riesgo.

4.10. Registro del valor
Después de seleccionar la alternativa, se debe registrar el Valor correspondiente.

El sistema indicara automaticamente el rango permitido para la alternativa seleccionada.

Abrir: Resultados X
Criterio Impacto (1)
Descripcion Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se puntia el peor efecto que tiene en el cliente el fallo especificado.

Todas las causas que tienen el mismo efecto tienen la misma gravedad.

Alternativa Moderada Defectos de relativa importancia

Descripcion de la El fallo produce cierto disgusto e insatisfaccion en el cliente. El cliente observara deterioro en el rendimiento del sistema.
alternativa

Valor

El valor minimo es 4 y el maximo es 6

Por ejemplo, si el sistema muestra:

El valor minimo es 4y el maximo es 6 se debera registrar un valor comprendido entre 4 y 6.

El valor seleccionado debe representar la intensidad de la situacion dentro del rango disponible:
« Un valor cercano al minimo representa una condicién de menor nivel dentro de la alternativa.
* Un valor intermedio representa una condicion media.
+ Un valor cercano al maximo representa una condicién de mayor nivel dentro de la alternativa.
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Ejemplo

Si para Impacto (I) se selecciona:

Alternativa: Moderada. Defectos de relativa importancia.
Rango permitido: 4 a 6.

El usuario podra registrar un valor de 4, 5 0 6, de acuerdo con la gravedad estimada del efecto.

Importante: no se debe ingresar un valor fuera del rango indicado por el sistema.

4.11. Impacto (I)
El criterio Impacto permite evaluar la gravedad de las consecuencias que podria generar el riesgo.
Para realizar la valoracion:
1. Selecciona Impacto () .
Revisa la descripcion del criterio.
Selecciona la alternativa que mejor represente la consecuencia esperada.
Revisa la descripcién de la alternativa.
Registra un valor dentro del rango permitido.

o ok~ N

Selecciona Guardar y cerrar .

La evaluacién debe considerar el efecto mas relevante que podria producirse si el riesgo se materializa.

4.12. Ocurrencia (O)

El criterio Ocurrencia permite evaluar la probabilidad de que el riesgo llegue a presentarse, considerando
principalmente la posibilidad de ocurrencia de la causa identificada.

Para evaluarlo:

1. Selecciona Ocurrencia (O) .
Revisa la descripcién.
Selecciona la alternativa correspondiente.
Revisa la descripcion de la alternativa.
Registra un valor dentro del rango permitido.

S T

Selecciona Guardar y cerrar .

Para seleccionar la alternativa pueden considerarse aspectos como:
* Frecuencia con la que la situacion se ha presentado.
« Exposicion a la causa.
+ Condiciones actuales.
» Controles implementados.

» Probabilidad de que la causa vuelva a ocurrir.

4.13. Deteccion (D)

El criterio Deteccion permite evaluar la capacidad existente para identificar el riesgo antes de que genere
Sus consecuencias.

Para evaluarlo:
1. Selecciona Deteccion (D) .
2. Revisa la descripcion del criterio.
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Selecciona la alternativa correspondiente.
Revisa la descripcion de la alternativa.
Registra un valor dentro del rango permitido.

o 0k~ W

Selecciona Guardar y cerrar .

Para determinar la valoracion pueden considerarse mecanismos como:
e Supervisiones.
* Revisiones.
* Alertas.
* Monitoreos.
+ Controles autométicos.
* Inspecciones.
 Verificaciones periédicas.

Una menor capacidad para detectar oportunamente la situacion representa una condicion mas desfavorable

para el riesgo.

4.14. Resultado de la evaluacion

Una vez completados los criterios de Impacto, Ocurrencia y Deteccion, los valores registrados
mostraran en la tabla de evaluacion.

se

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Indicador Evaluacion con Indices 10D (riesgo)
Resultados Criterio Descripcién Alternativa Valor
Impacto (1) Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se punta el peor efecto que tiene en el cliente el fallo especificado. Todas las Moderada ... 4

causas que tienen el mismo efecto tienen la misma gravedad.
Ocurrencia (... Es la probabilidad de que ocurra un modo de fallo (Riesgo), dependiendo de la probabilidad de ocurrencia de la causa. Moderada 4

Deteccion (D) Se evalua la probabilidad de detectar un defecto antes de que el producto llegue al cliente, sea este el usuario final o el cliente intern: Mediana 5
Puede asaciarse a la probabilidad de que el plan de control detecte el modo de fallo.

Valor de riesgo 80

Interpretacion El valor de riesgo permite evaluar los diferentes niveles de riesgo y ordenarlos segtn sus prioridades. Cuando se obtengan Nimeros de Prioridad de Riesgo elevados (mayores a 100) se
estableceran acciones de mejora para reducirlos

El sistema utilizar4 estos valores para calcular automaticamente el Valor de riesgo y su interpretacion

correspondiente.
Antes de continuar, verifica que:
» Los tres criterios hayan sido evaluados.
» Cada criterio tenga una alternativa seleccionada.
« Los valores se encuentren dentro de los rangos permitidos.
+ Las alternativas seleccionadas representen la situacion real del riesgo.

4.15. Acciones
La pestafia Acciones permite relacionar actividades destinadas a controlar o reducir el riesgo.

Evaluacion Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Referencia Titulo Tipo Responsable de ejecucién (E)  Responsable de seguimiento Fecha li... Estado

Agregar una linea
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Para relacionar una accion:
1. Ingresa a la pestafia Acciones .
Selecciona Agregar una linea .
Busca una accion existente o registra una nueva, cuando corresponda.
Selecciona el registro.

a s~ DN

Guarda la informacion.

Las acciones pueden orientarse a:
» Reducir la probabilidad de ocurrencia.
* Reducir el impacto.
* Mejorar la capacidad de deteccion.
¢ Implementar nuevos controles.
« Fortalecer controles existentes.

Cuando el Valor de riesgo sea mayor a 100, deberan establecerse acciones de mejora orientadas a
reducirlo.

4.16. Documentos

La pestafia Documentos permite relacionar archivos que sirvan como evidencia o soporte para la
identificacién, evaluacién o tratamiento del riesgo.

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio

Agregue

Pueden incorporarse, por ejemplo:
* Informes.
» Evaluaciones.
* Registros.
» Evidencias de controles.
* Reportes técnicos.
+ Documentacion de soporte.

4.17. Validacion del riesgo
Una vez completada la informacion y la evaluacion, selecciona Validar.

El riesgo cambiara de:

Borrador - Validado

| Riesgos

“ Nuevo JNuevo & & O

— : . Objetivos No conformidades » Acciones Solicitudes de cambio Documentos
| Versiones antiguas  [slil 5 ) ® 0 & 0 & 0 @ 0

—
.
m Cancelar ‘ Borrador | ) Validado

Antes de validar verifica:
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* Nombre del riesgo.

* Proceso relacionado.

+ Area correspondiente.

* Tipo.

« Causa.

« Descripcion.

- Efecto.

* Responsables del riesgo.
* Indicador seleccionado.

* Impacto evaluado.

e Ocurrencia evaluada.

« Deteccion evaluada.

< Valor de riesgo generado.
* Acciones relacionadas cuando corresponda.

Una vez validado, el riesgo queda registrado formalmente para su gestiéon y seguimiento.

5. Matriz de riesgos

La Matriz de riesgos permite consolidar en un solo documento los riesgos previamente registrados en el
sistema, facilitando su consulta, evaluacion y seguimiento.
Desde la matriz se puede visualizar informaciéon como:

« Nombre del riesgo.

« Efecto.

e Tipo.

* Causa.

< Valor obtenido en la evaluacion.

* Acciones relacionadas.

« Estado del riesgo.

HH Riesgos y Oportunidades ~ Gestion de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes ~ Configuracion

Matrices de riesgo — . Acciones No conformidades Objetivos %
Nuevo & \Versiones antiguas 5/ v oM Mas ~
Nuevo & a o . 0 0, 0

[EIENEVEEI  Cancelar En elaboracién > En revisién En validacién Validado Cancelado

Nombre de matriz

Procedimiento

Identificador del riesgo  Soy Calidad

Detalles de lineas Validacién Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

I Nombre Efecto Tipo Causa Valor Acciones Estado I

Agregar una linea
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5.1. Creacion de la Matriz de riesgos
Para registrar una nueva matriz:
1. Ingresa a Gestion de riesgos .
Selecciona Matrices de riesgo .
Selecciona Nuevo .
Registra el Nombre de matriz .
Selecciona el Procedimiento , cuando corresponda.
Verifica el Identificador del riesgo .
Ingresa a la pestafia Detalles de lineas .
Agrega los riesgos que formaran parte de la matriz.

© ©o N o gk wDN

Completa la informacion de validacion.
10. Guarda la informacion.
11. Continta con el flujo de revisién y validacion.

Mientras la matriz se encuentre en estado En elaboracién, la informacion habilitada puede modificarse

directamente.

5.2. Informacién general
En la parte superior de la matriz se encuentran los siguientes campos:

Nombre de matriz

Permite identificar el documento.

Ejemplos:
* Matriz de Riesgos 2026
» Matriz de Riesgos del Sistema de Gestion
* Matriz de Riesgos del Proceso Comercial

Procedimiento
Permite relacionar la matriz con un procedimiento del Sistema de Gestion, cuando corresponda.

Identificador del riesgo
Permite asociar la matriz con el identificador configurado dentro del sistema.

| Matrices de riesgo

Nuevo & [+ I3

Cancelar En elaboracién > En revisién En validacién Validado

‘ Nuevo E Versiones antiguas E/ g‘«ccnov\es % gm conformidades @ UObJeiWOS Mas ~

Detalles de lineas Validacion Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Nombre Efecto Tipo Causa Valor Acciones Estado

Agregar una linea

5.3. Detalles de lineas
La pestafia Detalles de lineas permite incorporar los riesgos que formaran parte de la matriz.
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| Matrices de ri e ; . )
atrices de riesgo B Versiones antiguas &) Sccmnes 0 ONo conformidades | (g OObJeuvus Mis =

“ Nuevo JNuevo & [+ 3]

Procedimiento

Identificador del riesgo  Soy Calidad

Detalles de lineas Validacion Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

I Nombre Efecto Tipo Causa Valor Acciones Estado I

Agregar una linea

La tabla muestra informacion como:
* Nombre : identifica el riesgo.
» Efecto : muestra la consecuencia asociada.
 Tipo : muestra la clasificacion del riesgo.
« Causa : muestra la situacion que puede originarlo.
» Valor : muestra el resultado obtenido en su evaluacion.
* Acciones : permite visualizar las acciones relacionadas.
+ Estado : indica la situacion actual del riesgo.

La informacién mostrada proviene del registro individual de cada riesgo.

5.4. Incorporacion de riesgos existentes
Para agregar riesgos a la matriz:
1. Selecciona Agregar una linea .
Se abrird una ventana con los riesgos disponibles.
Utiliza el buscador cuando necesites localizar un riesgo especifico.
Marca la casilla de los riesgos que deseas incorporar.
Puedes seleccionar uno o varios registros.
Selecciona Seleccionar .

No ok WD

Los riesgos elegidos se incorporaran a la matriz.
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Agregar: line

Nombre
Débil captacion de clientes

Retrasos en la atencion de recla...

Deficiencia en la identificacién d...

Seleccionar Cerrar

Escasa estandarizacion procesos ...

Inadecuada contratacién de pers...

Gestion ineficaz de cambios en p...

2 seleccionado X

Efecto
- Baja competitividad

Clientes insatisfechos, pérdida de
contratos y reputacién dafada.

Variaciones en calidad y tiempos,
insatisfaccion del cliente.

Errores en procesos criticos,

afectacion a la calidad del servicio.

Sobrecostos, retrasos y no
conformidad contractual.

Reclamos, pérdida de confianza y
reduccion de fidelizacion.

Causa
- Area comercial poco consolidada

Proceso de atencion al cliente
poco estructurado y reactivo.

Falta de procedimientos
documentados para la gestion de
proyectos

No existe un sistema sélido para
evaluar competencias contra
perfiles de puesto.

Cambios en alcance, disefio o
especificaciones sin un control
formal.

Procesos comerciales y/o técnicos
no capturan de manera completa
o clara los requisitos explicitos e
implicitos del cliente.

En la ventana de seleccion se puede consultar informacion como:

Nombre.

Efecto.

Causa.

Numero de version.

Usuario que creo el registro.

Esto permite revisar la informacién principal antes de incorporar el riesgo.

5.5. Creacion de un riesgo desde la matriz

1-31/ 31

Numero de versién

1

< ®

Creado por

Renzo Ureta

Dora Arpi

Renzo Ureta

Renzo Ureta

Renzo Ureta

Renzo Ureta

Si el riesgo que necesitas incorporar todavia no se encuentra registrado, puedes utilizar la opcion Nuevo
disponible en la ventana de seleccién.

Para hacerlo:

1.
2.

N oo ok

Selecciona Agregar una linea .

Selecciona Nuevo .

Registra la informacion del nuevo riesgo.

Completa su evaluacion.

Guarda el registro.
Regresa a la matriz.

Selecciona el riesgo para incorporarlo.

Esta opcién permite registrar un riesgo sin necesidad de salir de la gestion de la matriz.
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5.6. Revision de los riesgos incorporados

Antes de enviar la matriz a revision, verifica que los riesgos seleccionados correspondan al alcance del
documento.

Revisa principalmente:
« Nombre del riesgo.
« Causa.

» Efecto.

Tipo.

Valor de riesgo.
Acciones relacionadas.
Estado.

Cuando sea necesario modificar informacién propia de un riesgo, realiza el cambio desde su registro
individual.

5.7. Validacion de la Matriz de riesgos

La pestafia Validacion y versién permite registrar a las personas responsables de participar en la
elaboracién, revision y validacion de la informacion de la Matriz de riesgos .

Para completar el proceso:
1. Registra a los responsables correspondientes en cada etapa.
2. Utiliza Agregar linea para seleccionar a los usuarios responsables.
3. Guarda la informacién registrada.
4. Selecciona
Enviar a Revisar

para continuar con el flujo de aprobacion.

-
i e | Volver Obsoleto En elaboracion | En revision En validacion Validado
rd

5. Contindia con las etapas de revision y validacion hasta que el registro alcance el estado
Validado

IS Al Volver Obsoleto En elaboracion % En revisién > En validacion Validado

|

2T ETall Volver Obsoleto En elaboracién En revisién En validacion > Validado

La matriz debe completar el siguiente flujo:

En elaboracion - En revisiéon — En validacién - Validado

6. Gestion de oportunidades

La seccion Gestion de oportunidades permite registrar, evaluar y realizar seguimiento a situaciones
favorables que pueden generar beneficios para la organizacion, sus procesos, productos, servicios u
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objetivos.

Cada oportunidad puede relacionarse con un proceso y un area, describiendo la condicion que la origina, el
beneficio esperado y las personas responsables de gestionarla. Posteriormente, el sistema permite evaluar
su importancia y establecer acciones para aprovecharla.

HH Riesgos y Oportunidades Gestion de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes  Configuracion

Oportunidades Oportunidades Objetivos N
Nuevo &t [+ D D mo ® 0

Matrices de oportunidades
]

6.1. Registro de una oportunidad
Para registrar una nueva oportunidad:

1. Ingresa a Gestion de oportunidades .
Selecciona Oportunidades .
Selecciona Nuevo .

Registra el Nombre de la oportunidad .
Selecciona el Proceso relacionado.
Selecciona el Area correspondiente.
Verifica el Identificador .

Selecciona el Tipo .

© © N o g bk~ DN

Registra la Causa .

H
©

Completa la Descripcion .

[ERN
=

Registra el Efecto esperado.

[EEN
n

Selecciona el Agente de la causa , cuando corresponda.

[EEN
w

Registra a los Responsables de la oportunidad .

H
B

Completa la pestafia Evaluacion .

[ERN
o

Registra las Acciones necesarias cuando corresponda.

[EEN
@

Guarda la informacion.

A\'ZILETE  Cancelar

Soy Calidad

preverrree e
| Efecto | i Agente de la causa :

Ndmerodeversién 1 e .
)

Reincidencias 0
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6.2. Informacién general de la oportunidad

Nombre
Permite identificar de forma breve y clara la oportunidad detectada.

Debe expresar la situacion favorable que la organizacion podria aprovechar.

Ejemplo
Incremento de la demanda de servicios digitales

Proceso
Permite relacionar la oportunidad con el proceso que podria beneficiarse de su aprovechamiento.

Area
Permite identificar el &rea relacionada con la oportunidad.

Identificador
Permite asociar la oportunidad con el identificador configurado dentro del sistema.

Tipo
Permite clasificar la oportunidad segun las alternativas disponibles en la plataforma.

Causa
Describe la condicidn o circunstancia que genera la oportunidad.

Debe responder a la idea:

¢, Qué situacion esta generando esta oportunidad?

Ejemplo
Mayor necesidad de las empresas de digitalizar sus procesos y sistemas de gestion.

Descripcion
Permite explicar con mayor detalle en qué consiste la oportunidad identificada.

La descripcion debe facilitar que cualquier usuario comprenda cual es la situacion favorable que podria ser
aprovechada.

Efecto
Describe el beneficio o resultado favorable que podria obtenerse al aprovechar la oportunidad.
Debe responder a la idea:

¢, Qué beneficio podria obtener la organizacién?

Ejemplo
Incremento de nuevos proyectos, clientes y servicios contratados.

Agente de la causa
Permite identificar el elemento, condicién, persona o fuente relacionada con el origen de la oportunidad,
cuando corresponda.

Creado por
Muestra al usuario que realizé el registro de la oportunidad.

Responsables de la oportunidad
Permite seleccionar a las personas encargadas de realizar seguimiento y gestionar el aprovechamiento de la
oportunidad.
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6.3. Redaccién de la oportunidad

Para facilitar su analisis se recomienda mantener una relacion clara entre:
Causa - Oportunidad — Efecto favorable

Ejemplo

Causa: Incremento de la demanda de soluciones de digitalizacion.
Oportunidad: Desarrollo de nuevos servicios digitales.

Efecto: Incremento de clientes y generacién de nuevas fuentes de ingreso.

La causa, el nombre de la oportunidad y el efecto deben contener informacion diferente y complementaria.

6.4. Evaluacion

La pestafia Evaluacién permite determinar la importancia de la oportunidad utilizando los criterios
configurados en el sistema.

( | Oportunidades — - . Objetivos No conformidades
Nuevo B Versiones antiguas | ) (:)
“ | Nuevo &# [+ D) 9 dhl 0 0

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Para realizar la evaluacion:
1. Selecciona el Indicador correspondiente.
Revisa los criterios mostrados por el sistema.
Ingresa al criterio que deseas evaluar.
Selecciona la alternativa que mejor represente la oportunidad.
Registra el valor correspondiente de acuerdo con las opciones disponibles.
Guarda la evaluacion.
Revisa el Valor de oportunidad calculado.

© N o g bk~ N

Consulta la Interpretacion mostrada por el sistema.

6.5. Indicador de evaluacion

El campo Indicador permite seleccionar el método utilizado para valorar la oportunidad.
En la configuracién mostrada se utiliza:

Evaluacién con indices (oportunidad)

El indicador presenta el criterio:

Impacto (1)

Este criterio permite determinar la importancia del efecto favorable que podria obtenerse al aprovechar la
oportunidad.

Evaluacion Acciones QOrigenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Evaluacién con Indices (oportunidad)
Resultados Criterio Descripcion Alternativa Valor

Impacto (1) Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se puntta el mejor efecto que tenga en el cliente la oportunidad especificada. 0

6.6. Impacto (I)

El criterio Impacto (l) permite evaluar la magnitud del beneficio que podria generar la oportunidad.
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El sistema considera y puntlda el mejor efecto que la oportunidad podria generar para el cliente o para la
organizacion.

Abrir: Resultados X
Criterio Impacto (I)

Descripcion Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se puntta el mejor efecto que tenga en el cliente la oportunidad especificada.
Alternativa

Descripcion de la
alternativa

Valor 0

Para evaluarlo:
1. Selecciona la linea Impacto (1) .
Revisa la descripcion del criterio.
Selecciona la Alternativa que mejor represente el beneficio esperado.
Revisa la descripcidn de la alternativa seleccionada.
Registra el Valor permitido por el sistema.

o 0k~ w N

Selecciona Guardar y cerrar .
La valoracion debe considerar el beneficio real que podria obtenerse y no Unicamente la posibilidad de que

la oportunidad exista.

6.7. Valor de oportunidad
Una vez completada la evaluacion, el sistema calcula el Valor de oportunidad.

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Indicador Evaluacion con Indices (oportunidad)
Resultados Criterio Descripcion Alternativa Valor
Impacto (1) Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se punttia el mejor efecto que tenga en el cliente la oportunidad especificada Alta 7

Valor de oportunidad 7

Interpretacion El valor de oportunidad permite evaluar los diferentes niveles de oportunidades y ordenarlas segin sus prioridades. Cuando se obtengan Nuimeros de Prioridad de Oportunidad elevados
(Entre 8-10) se debe establecer acciones inmediatas para aprovechar la oportunidad, indices mds bajos a estos deben ser evaluados cuidadosamente en cuanto a costo y beneficio.

Este resultado permite:
« Comparar oportunidades.
* Ordenarlas segun su prioridad.
+ ldentificar cuéles requieren atencion inmediata.
+ Determinar cuéles deben analizarse con mayor detalle.
 Orientar la definicion de acciones.

El valor es calculado por el sistema utilizando la evaluacion realizada.
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6.8. Interpretacién del resultado
La seccion Interpretacion permite conocer como debe utilizarse el resultado obtenido.
El sistema establece que:

¢ Cuando el Niamero de Prioridad de Oportunidad se encuentre entre 8 y 10 , se deben establecer
acciones inmediatas para aprovechar la oportunidad .

« Cuando se obtengan valores inferiores, la oportunidad debe evaluarse cuidadosamente considerando
su costo y beneficio .

Por lo tanto, un valor elevado indica una oportunidad que merece mayor prioridad de atencion.

Evaluacion Acciones Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Indicador Evaluacién con Indices (oportunidad)
Resultados Criterio Descripcion Alternativa Valor
Impacto (I) Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se puntia el mejor efecto que tenga en el cliente la oportunidad especificada. Alta 7

Valor de oportunidad 7

Interpretacion El valor de oportunidad permite evaluar los diferentes niveles de oportunidades y ordenarlas segun sus prioridades. Cuando se obtengan Numeros de Prioridad de Oportunidad elevados
(Entre 8-10) se debe establecer acciones inmediatas para aprovechar la oportunidad, indices méas bajos a estos deben ser evaluados cuidadosamente en cuanto a costo y beneficio.

Antes de definir las acciones, se debe considerar tanto el beneficio esperado como los recursos necesarios
para aprovecharla.

6.9. Acciones

La pestafia Acciones permite registrar o relacionar las actividades necesarias para aprovechar la
oportunidad identificada.

Evaluacion Origenes No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Referencia Titulo Tipo Responsable de ejecucién (E)  Responsable de seguimiento Fecha li... Estado

Agregar una linea

Para agregar una accion:
1. Ingresa a la pestafia Acciones .
Selecciona Agregar una linea .
Selecciona una accion existente o registra una nueva cuando corresponda.
Completa la informacion necesaria.

o s~ D

Guarda el registro.

La tabla permite visualizar informacion como:
* Referencia
* Titulo
* Tipo
* Responsable de ejecucion (E)
* Responsable de seguimiento
* Fechalimite
+ Estado
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6.10. Informacioén de las acciones

Referencia
Permite identificar la accion mediante el codigo o referencia correspondiente.

Titulo
Describe brevemente la actividad que debera realizarse.

Tipo
Permite clasificar la accién segun las alternativas disponibles.

Responsable de ejecucion (E)
Identifica a la persona encargada de realizar la actividad.

Responsable de seguimiento
Identifica a la persona encargada de verificar el avance y cumplimiento de la accion.

Fecha limite
Establece la fecha maxima prevista para completar la actividad.

Estado
Permite conocer la situacion actual de la accion y realizar seguimiento a su avance.

6.11. Definiciéon de acciones
Las acciones deben establecer actividades concretas que permitan aprovechar la oportunidad.

Ejemplo
Oportunidad: Incremento de la demanda de servicios digitales.
Acciones:
« Desarrollar una nueva propuesta de servicios digitales.
« Capacitar al equipo en las nuevas soluciones ofrecidas.
» Actualizar el material comercial.
» Realizar campafas dirigidas a potenciales clientes.
Cuando el Valor de oportunidad se encuentre entre 8 y 10, se deben establecer acciones inmediatas para
facilitar su aprovechamiento.

Para valores inferiores, se debe evaluar previamente si los beneficios esperados justifican los costos,
recursos y esfuerzos necesarios.

7. Matriz de oportunidades

La Matriz de oportunidades permite consolidar en un solo documento las oportunidades previamente
registradas en el sistema, facilitando su consulta, evaluacion, seguimiento y priorizacion.

Desde la matriz se puede visualizar informacién como:
* Nombre de la oportunidad.
» Efecto esperado.
+ Tipo.
« Causa.
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- Valor obtenido en la evaluacion.

» Acciones relacionadas.

* Estado.
H] Riesgos y Oportunidades  Gestion de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes ~ Configuracion
‘ Nuevo Matrices de oportunidades B Versiones antiquas &) /:c(iunes E (r;lo conformidades & jetivus Mas ~ 171 < >

| Matriz de oportunidades %

Cancelar [NEERTICTY En elaboracién En revisién En validacién % Validado > Cancelado

SG-MT-03
Nombre de matriz

Matriz de oportunidades

Procedimiento

Identificador de la Soy Calidad
oportunidad

Detalles de lineas Validacion Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Nombre Efecto Tipo Causa Valor Acciones Estado
Existencia de programas del estado para certific...  Mejorar mi imagen empresarial Oportunidad Facilidades para las pequefias y medianas empresas 10 1 regist.. Validado

por parte Estado

7.1. Creacion de la Matriz de oportunidades
Para registrar una nueva matriz:
1. Ingresa a Gestion de oportunidades .
Selecciona Matrices de oportunidades .
Selecciona Nuevo .
Registra el Nombre de matriz .
Selecciona el Procedimiento , cuando corresponda.
Verifica el Identificador de la oportunidad .
Ingresa a la pestafia Detalles de lineas .
Agrega las oportunidades que formaran parte de la matriz.

© ©o N o g bk wDN

Completa la informacion de Validacion .
10. Guarda la informacion.
11. Continta con el flujo de revisién y validacion.

Mientras la matriz se encuentre en estado En elaboracion, los campos habilitados pueden modificarse
directamente.

7.2. Informacion general

En la parte superior del registro se encuentran los principales datos de identificacion de la matriz.
Codigo

Permite identificar la matriz dentro del sistema.

Nombre de matriz
Permite asignar una denominacion al documento.
Ejemplos:
* Matriz de Oportunidades 2026
* Matriz de Oportunidades del Sistema de Gestién
* Matriz de Oportunidades Comerciales
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Procedimiento
Permite relacionar la matriz con un procedimiento del Sistema de Gestion, cuando corresponda.

Identificador de la oportunidad
Permite asociar la matriz con el identificador configurado dentro del sistema.

7.3. Detalles de lineas
La pestafia Detalles de lineas permite incorporar las oportunidades que formaran parte de la matriz.

Riesgos y Oportunidades ~ Gestion de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes  Configuracion [ N

Matrices de oportunidades — . Acciones No conformidades Objetivos 5
Nuevo | Versiones antiguas E @ Obi Mas ~
NLIEVO n a O 9 o E 0 EJ 0

Enviar a revisar (eITIET En elaboracién > En revision En validacion Validado Cancelado

Nombre de matriz

Procedimiento

Identificador de la Soy Calidad
oportunidad
Detalles de lineas Validacién Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
I Nombre Efecto Tipo Causa Valor Acciones Estado

Agregar una linea

La tabla muestra informacion como:
* Nombre : identifica la oportunidad.
» Efecto : muestra el beneficio o resultado favorable esperado.
* Tipo : muestra la clasificacion de la oportunidad.
+ Causa : muestra la condicion que origina la oportunidad.
+ Valor : muestra el resultado obtenido en su evaluacion.
» Acciones : muestra las acciones relacionadas.
« Estado : indica la situacién actual de la oportunidad.

Esta informacion proviene directamente del registro individual de cada oportunidad.

7.4. Incorporacion de oportunidades
Para agregar oportunidades a la matriz:
1. Selecciona Agregar una linea .
Se abrira la ventana con las oportunidades disponibles.
Utiliza el buscador cuando necesites localizar una oportunidad especifica.
Marca la casilla de las oportunidades que deseas incorporar.
Selecciona una o varias oportunidades.
Selecciona Seleccionar .

N o o bk e DN

Verifica que los registros elegidos se hayan incorporado correctamente a la matriz.
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a
1 seleccionado X 15/5 < >
Nombre Efecto Causa Numero de versi... Creado por
Existencia de programas del esta... Mejorar mi imagen empresarial Facilidades para las pequenas y 1 Dora Arpi
a medianas empresas por parte
Estado
Crecimiento en el sector construc... - Aumento de contratos y - Reactivacién econémica del 1 Dora Arpi
rentabilidad. sector construccion.
- Expansion geografica y - Inversion publica y privada en
posicionamiento de marca. infraestructura.
- Posibilidad de diversificacion de - Mayor necesidad de servicios
servicios. especializados y sostenibles.
- Generacion de empleo y
crecimiento organizacional.
Impulsar la adopcion de un siste... - Mejora en la coordinacion entre - Gestion de informacion dispersa 1 Dora Arpi
areas. en multiples archivos.
- Mayor trazabilidad y control de - Falta de actualizacion simultanea
avances. entre areas.
- Reduccion de errores por - Dificultades de comunicacion
duplicidad o falta de informacién.  entre oficina central y obra
- Optimizacién del tiempo de toma .

Antes de incorporar una oportunidad, revisa que corresponda al alcance de la matriz y que su informacion se
encuentre completa.

7.5. Revision de las oportunidades incorporadas
Una vez agregadas las oportunidades, revisa la informaciéon mostrada en la tabla.

Nombre
Permite identificar la oportunidad seleccionada.

Efecto
Describe el resultado favorable que podria obtenerse al aprovechar la oportunidad.

Tipo
Muestra la clasificacion asignada.

Causa
Describe la condicion o situacién que da origen a la oportunidad.

Valor
Muestra el resultado obtenido durante la evaluacién.

Los valores mas altos permiten identificar oportunidades con mayor prioridad.

Cuando el valor se encuentre entre 8 y 10, se deben establecer acciones inmediatas para aprovechar la
oportunidad.

Acciones
Permite visualizar la cantidad de acciones relacionadas con la oportunidad.

Estado
Permite verificar si la oportunidad se encuentra en el estado correspondiente para formar parte de la matriz.
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7.6. Validacion de la Matriz de oportunidades

La pestafia Validacion y versién permite registrar a las personas responsables de participar en la
elaboracién, revision y validacién de la informacién de la Matriz de oportunidades .

Para completar el proceso:
1. Registra a los responsables correspondientes en cada etapa.
2. Utiliza Agregar linea para seleccionar a los usuarios responsables.

3. Guarda la informacion registrada.
4. Selecciona
Enviar a Revisar

para continuar con el flujo de aprobacion.

Volver Obsoleto En elaboracién En revisién En validacion Validado

5. Continda con las etapas de revision y validacién hasta que el registro alcance el estado
Validado

| Volver Obsoleto En elaboracién % En revisién > En validacion Validado

Volver Obsoleto En elaboracion En revision En validacion > Validado

La matriz debe completar el siguiente flujo:

En elaboracién - En revision — En validacion — Validado

7.7. Nueva version
Cuando una Matriz de oportunidades validada requiera ser actualizada, utiliza Nueva version.

i Riesgos y Oportunidades ~ Gestion de riesgos ~ Gestién de oportunidades  Reportes  Configuracion |2 G2

| Matrices de oportunidades
| Matriz de oportunidades %%

Cancelar En elaboracion En revision En validacion % Validado > Cancelado

SG-MT-03
Nombre de matriz

Matriz de oportunidades

‘ Nuevo E Versiones antiguas E/ /;cciunes E gloconform\dades B (C))bjelivus Mas ~ 171 <>

Esta opcién permite crear una nueva version conservando el historial de la matriz anterior.
La nueva version deberd completar nuevamente el flujo:

En elaboracién — En revision - En validacién - Validado

7.8. Verificacion antes de validar
Antes de finalizar la matriz, verifica:
* Nombre de la matriz registrado.

» Procedimiento relacionado cuando corresponda.

Identificador correcto.
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¢ Causas y efectos correctamente registrados.

« Evaluaciones completadas.

« Valores de oportunidad calculados.

< Acciones definidas para oportunidades prioritarias.

 Informacioén de validacion completa.

La matriz debe alcanzar el estado Validado para considerarse aprobada dentro del Sistema de Gestion.

8. Reportes

El sistema permite generar el reporte de una Matriz de riesgos o Matriz de oportunidades directamente
desde el registro correspondiente.

El reporte presenta la informacién consolidada de los elementos incluidos en la matriz y puede utilizarse
como evidencia o documento de consulta del Sistema de Gestion.

Riesgos y Oportunidades Gestion de riesgos ~ Gestion de oportunidades  Reportes  Configuracion

Matrices de riesgo — . . Acciones No ¢
Nuevo - - Versiones antiguas
Matriz de rlesgosE ) 9 39 E 0

& Reporte de matriz

[C) Duplicar

T Eliminar

SG-MT-03

8.1. Generacion del reporte de matriz
Para generar el reporte:

1. Ingresa a Matriz de riesgos o Matriz de oportunidades , segun corresponda.
Selecciona la matriz que deseas consultar.
Verifica que sea la matriz correcta.
Selecciona el icono de Configuraciéon mm ubicado junto al nombre de la matriz.
Selecciona Reporte de matriz .

o ok~ N

El sistema generard el reporte con la informacion registrada.

El reporte utiliza los datos contenidos en la matriz seleccionada, incluyendo los riesgos u oportunidades que
forman parte de ella.

8.2. Informacion incluida en el reporte
El contenido generado dependera de la informacion registrada en la matriz y de sus elementos asociados.
Puede incluir informacion como:

* Nombre de la matriz.

« Riesgos u oportunidades registrados.

« Causas.

« Efectos.

e Tipo.
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« Valores obtenidos en la evaluacion.
» Acciones relacionadas.
» Estado de los registros.

Antes de generar el reporte, verifica que la matriz se encuentre actualizada y que los riesgos u
oportunidades correspondientes hayan sido correctamente incorporados.

8.3. Reporte de una matriz validada

Para obtener la version definitiva del reporte, se recomienda generar el documento desde una matriz que
haya completado el flujo:

En elaboraciéon - En revision — En validacion - Validado De esta manera, el reporte reflejara la
informacion revisada y aprobada dentro del Sistema de Gestidn.
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