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El modulo de ASUNTOS como base
del sistema d-iNcidence OMEGA

El médulo ASUNTOS nos ayuda a gestionar los asuntos que manejamos en el dia a
dia en nuestro puesto de trabajo. Ademas, permite integrar la informacion del
modulo de incidencias y recordatorios como asuntos, lo que nos facilita el
poder realizar un desempeno éptimo de nuestro trabajo.

Para integrar ambos maddulos , incidencias y recordatorios, con asuntos, debemos:

e Conectar el modulo de Incidencias con el de Asuntos: esto lo haremos
activando dicha conexion en la Configuracion de la Conexion de dichos
modulos que se encuentra en los menus OMEGA, tanto PC como MOVIL.

e Generar asuntos de recordatorios al dar de alta estos ultimos: esto lo
haremos seleccionando dicha opcion cada vez que demos de alta un
recordatorio.



Aspectos basicos del
MODULO ASUNTOS

Que conceptos y criterios conforman el sistema de gestion
en el modulo de ASUNTOS.



Tratamiento de los Asuntos
en d-iNcidence OMEGA
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DATOS QUE RECOGE EL ASUNTO
CUANDO LO ABRIMOS

* Fecha de apertura \

e Agente que apertura el asunto
e Categoria del asunto
e Asunto

e Horizonte temporal en el que se
gestionara

e Urgente (opcional)
e Fecha vencimiento (opcional)
e Descripcion Asunto (opcional) /

ASUNTO




ESTADOS DE LOS ASUNTOS

ESTADO CUANDO

Pendiente No se ha iniciado la gestion del asunto

En gestion Se ha iniciado la gestion pero no se ha concluido.

Gestionado Se ha concluido la gestidn del asunto.



El concepto de
HORIZONTE TEMPORAL
en el Modulo Asuntos



HORIZONTES TEMPORALES (1)

El sistema nos permite indicar para cada asunto el horizonte temporal
en el que tenemos previsto gestionarlo.

La idea es que este horizonte temporal es una forma de priorizar los
asuntos: los ‘S — A realizar esta semana’ seran los primeros a
realizar, los ‘M- A realizar este mes — no se refiere a un mes
concreto si no a las proximas cuatro semanas’ seran los segundos a
realizar.. Y asi con todos.

Imaginemos que por cuestiones externas a nosotros, no hemos podido
trabajar en dos meses, la clasificacion de asuntos que tendriamos
nos valdria, ya que primero deberiamos de gestionar los asuntos
con horizonte temporal ‘S, después ‘M’....



HORIZONTES TEMPORALES (2)

Por supuesto, siempre podremos reclasificar el horizonte temporal de
un asunto si asi lo entendemos. Por ejemplo, pasar de ‘S” a ‘T’ un
asunto, porgue ya no deseamos gestionarlo la semana actual(‘S’), y
lo podemos gestionar durante los proximos tres meses (‘T’). Hemos
marcado en cursiva los ‘proximos tres meses’ y no el trimestre. Ya
que ‘T’ realmente hace referencia siempre a los ‘proximos tres
meses’, da igual la fecha en que me encuentre.

** En caso de que el asunto tenga fecha de vencimiento la aplicacién
diaria y automaticamente reclasificara el horizonte temporal en
funcion de la cercania de la fecha de vencimiento con la fecha
actual.

En la siguiente tabla se puede ver como se distribuirian,
temporalmente los asuntos, segun su horizonte.



HORIZONTES TEMPORALES (3)

ASUNTO | s | w | T | A X

Preparar
informe (T)

Comprar
material
papeleria (S)

Comprobar
polizas
seguro (A)
Contratar
asesor (M)

Fijar precios

repuestos
(T)

Comprar
material
papeleria

Contratar
asesor

Preparar
informe

Fijar precios
repuestos

Comprobar
polizas
seguro



HORITONTES TEMPORALES

‘X’ mayor a un ano

‘A’ dentro de los proximos 12 meses

‘T’ dentro de los proximos 3 meses

‘M’ dentro de las proximas 4 semanas

‘S” durante la semana actual

‘HOY’ dia actual.

v

La aplicacidon nos permite indicar en cada uno de los asuntos
el horizonte temporal en el que tenemos previsto gestionar
el asunto.




Proceso logico modulo Asuntos

Al trabajar con d-iNdidence para |la
gestion de asuntos



Paso 1. Asuntos

Apertura del asuntos

Cuando Aperturamos un Asunto:

*La damos de alta en el sistema.

La aplicacion nos remite un mail automatico
del mismo.




Paso 2. Asuntos

Podemos consultar y
gestionar dicho asunto en la
tabla de ‘Asuntos a Gestionar’.

Apertura
asunto

Gestion del
* La aplicacion nos notificard asunto

automaticamente, por mail, el dia que
un asunto vence y no esta gestionado,
un aviso al respecto.




Paso 3. Asuntos

Apertura Resolucion
asunto del asunto
Gestion
del asunto Al modificar el estado

a ‘gestionado’ la
aplicacion registra la
fecha de resolucion
como fecha de
finalizaciéon del asunto.



El ‘modulo de Asuntos PC’



Dando un vistazo al ‘Modulo Asuntos’
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Nuevo Asunto 2 Asuntos Gestionados Gestion de Categorias

ASUNTOS A GESTIONAR
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ostrando 1-16 de 16 [l Export

Categoria Fecha Apertura #ID.In  Asunto Estado Horizonte Hoylf  F. Vencimiento Visto  Ult. Fecha Visto

$Profesional 25/03/2022 hh300 Pendiente S ﬂ _ 25/03/2022
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$dg 25/03/2022 Reparar radiador Pendiente S 25/03/2022

$dg 25/03/2022 prueba pp1 Pendiente S 25/03/2022
25/03/2022 Pendiente S 25/03/2022

** Disposicion visual de la informacion sencilla y clara.



El ‘Modulo Asuntos PC’: Apartados

Nuevo Asunto Apertura de asuntos.

Asuntos Gestionados Consulta de los asuntos gestionados. Asi como la exportacion e
impresion de los datos.

Gestion de Categorias  Permite la consulta y el alta de categorias que se utilizaran en
los médulos de Asuntos y Recordatorios.

Asuntos a Gestionar Tabla de consulta de los asuntos ‘vivos’ que nos permite el
control, la consulta, organizacién y planificacion de la gestion
de los mismos. Asi como la exportacidon e impresion de los
datos.



El ‘Modulo Asuntos MOVIL: Apartados

Nuevo Asunto Apertura de asuntos.

Asuntos Gestionados Consulta de los asuntos gestionados.

Vision Global Asuntos  Tabla de consulta rdpida de asuntos para conocer su estado,
fecha de vencimiento, y asi poder gestionarlos.

Planificacion Asuntos Tabla de consulta de los asuntos ‘vivos’ que nos permite

fsir:t:‘;s) de Vision Global de gragnjzar nuestro trabajo planificando la gestion de los mismos,
a través del filtrado de la informacidon y la asignacién de
horizontes temporales.

Gestion de Categorias  Permite la consulta y el alta de categorias que se utilizaran en
(dentro de Vision Global de Asuntos) - | o m@dulos de Asuntos y Recordatorios.



La tabla de consulta
‘Asuntos a Gestionar’



Pantalla ‘Asuntos a Gestionar’
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$Profesional 25/03/2022 ® Cambiar alarma Pendiente S 25/03/2022

$dg 25/03/2022 @ Reparar radiador Pendiente S 25/03/2022




Campos de |la Tabla ‘Asuntos a Gestionar’ (1)

Categoria Corresponde a la categoria que tiene asignada el asunto. Si no
muestra nada, no tiene categoria asignada, al haberse
generado automaticamente dicho asunto a partir de una
incidencia. No obstante, podremos asignar una categoria a
estos asuntos si lo deseamos.

Fecha Apertura Es la fecha en que se aperturd el asunto. No se puede
modificar.
#ID. In Sélo tendrd valor(que sera el nimero de incidencia) en caso de

ser una incidencia que deba gestionar yo. Podré pinchar en el
icono y gestionar la incidencia.

Asunto Describir el mismo. Nos muestra en primer lugar, mediante un
icono el tipo de asunto (recordatorio, asunto standard o
incidencia — que puede ser a gestionar, en cuyo caso mostrara
el icono en naranja — o a controlar su solucién, en cuyo caso
nos mostrara el icono en gris -).



Campos de |la Tabla ‘Asuntos a Gestionar’(2)

Asunto (2) En el campo de asunto pinchando sobre el icono podremos
acceder a la ficha del asunto (donde se mostraran todos los
datos del asunto) y podremos editar su descripcidén y urgencia
(*la urgencia no se puede editar para los asuntos del tipo
incidencia, ya que se supone que si se aperturé como urgente
debe mantener dicha consideracion). En caso de ser una
incidencia, nos aparecera el numero de la incidencia vy
pinchando podremos acceder a la ficha de la incidencia.

Si el asunto es urgente el fondo lo mostrara en amarillo.

Estado Estado del asunto. (Pendiente, En gestion 6 Gestionado). * Los
asuntos del tipo incidencia s6lo permiten la modificacion del
estado del asunto, modificando el estado de la incidencia
(segun se gestione la misma).

Horizonte Es el horizonte temporal en el cual tenemos previsto gestionar
dicho asunto (S,M,T,A,X). - Ver apartado ayuda horizontes
temporales -.



Campos de |la Tabla ‘Asuntos a Gestionar’(3)

Hoy Poder planificar la gestion de los asuntos a tratar cada dia. Por
defecto su valor es ‘No’, por lo que deberemos modificar su
valor a ‘Si’ para aquellos asuntos que deseemos gestionar en el
dia. De forma que pasaran a mostrarse en primer lugar en la
tabla de asuntos, ademas de que podremos seleccionarlos
facilmente mediante el filtro ‘Hoy’, para su perfecto control y
gestion.

F. Vencimiento Es la fecha de vencimiento del asunto (si tiene). Los asuntos
standard (los que se abren desde el mddulo de asuntos,
pueden o no tener fecha de vencimiento), las incidencias no
tienen fecha de vencimiento y los recordatorios si que tienen
fecha de vencimiento (que es la fecha de inicio del aviso del
recordatorio). Si la fecha de vencimiento es hoy o anterior a hoy
se mostrara la fecha en fondo negro.



Campos de la Tabla ‘Asuntos a Gestionar’(4)

Visto

Ult. Fecha Visto

1) poder saber que nuevos asuntos se han incorporado
provenientes de: incidencias (no abiertas por nosotros) y
recordatorios.

2) Poder saber que asuntos hace tiempo que no he visto.

Nos mostrara el icono ® que tendrd un color mas intenso, si
hace tiempo que no hemos visto el asunto, seguin la fecha
gue muestre el campo ‘Ult. Fecha Visto'.

Si pulso sobre el icono, se actualiza el campo ‘Ult. Fecha Visto’
con la fecha actual. Y desaparece el icono.

Poder controlar la ultima fecha en que tuve ‘tedricamente’
conocimiento de este asunto. Esta fecha, se genera inicialmente
de forma automatica para aquellos asuntos standard, los que
provienen de incidencias que he generado yo, y para los
asuntos generados a partir del primer aviso del recordatorio.



Herramientas automaticas de la
aplicacion



Notificaciones via mail
Modulo ASUNTOS (1)

La aplicacion remite AUTOMATICAMENTE distintas notificaciones
via mail, en distintos momentos, segun la siguiente tabla:

A Usuario Propietario del Se apertura un asunto  Siempre

Asunto desde el mdédulo de
asuntos
A Usuario Propietario del Venza un asunto Siempre que el asunto tenga fecha

Asunto de vencimiento



Actualizaciones automaticas de la
informacion en el Modulo Asuntos

e Actualizacion del Horizonte Temporal de los Asuntos:
— Si un asunto tiene fecha de vencimiento, desde la fecha actual:

En los proximos 6 dias: Cambiara su horizonte temporal a semanal (S).

En las préximas 4 semanas: Cambiara su horizonte temporal a
mensual (M).

En las proximas 12 semanas: Cambiara su horizonte temporal a anual
(T).

En los proximos 12 meses: Cambiara su horizonte temporal a anual
(A).

Posterior a los 12 préximos meses: No modificara su horizonte
temporal — que deberia ser ‘X’ -.

e Actualizacion de la intensidad del icono ® en el campo Visto

— Si la fecha en que se vio por ultima vez un asunto es anterior a la
actual, cuanto mas lejos esté de la actual, mas intenso se
mostrara el icono = .



Trabajando con el mdodulo de
Asuntos



Trabajando con Asuntos(1)

Abrir un asunto

Filtrar un tipo de
asuntos

Acceda al médulo de asuntos, y pulse sobre el botén ‘Nuevo
Asunto’

Encima de la tabla de ‘Asuntos a Gestionar’ tiene los siguientes
botones para filtrar los asuntos:

TODOS: Esta seleccionado por defecto, y nos mostrara todos los
asuntos VIVOS.

HOY: Nos mostrara los asuntos que tengan ‘SI’ en el campo hoy.
No HOY: Nos filtrara los asuntos que tengan ‘NO’ en el campo
hoy.

S: Filtrara los asuntos con horizonte temporal ‘S’

M: Filtrara los asuntos con horizonte temporal ‘M’.

T: Filtrara los asuntos con horizonte temporal ‘T’.

A: Filtrara los asuntos con horizonte temporal ‘A’.

X: Filtrara los asuntos con horizonte temporal ‘X’.

URGENTES: Filtrara los asuntos urgentes.



Trabajando con Asuntos(2)

Filtrar un tipo de ASUNTOS: Filtrara los asuntos standard (o sea, los abiertos

asuntos desde el mdédulo de asuntos — que no vendran de incidencias ni
recordatorios -).
INCIDENCIAS: Filtrara los asuntos del tipo ‘incidencia’ que se
han generado automdticamente (si tengo conectados los
modulos de incidencias y asuntos) desde el médulo de
incidencias. Bien sea que he aperturado yo la incidencia, bien
sea que yo soy el agente gestor de dicha incidencia.
RECORDATORIOS: Filtrara asuntos del tipo ‘recordatorio’. Estos
asuntos se generan automaticamente, si se determina asi en el
recordatorio, en el momento de la apertura de éste, y conforme
se vayan cumpliendo las fechas de aviso especificadas en el
recordatorio.
NO VISTO: Filtrara aquellos asuntos que no tengan ninguna
fecha en el campo ‘Ult. Fecha Visto’. Que seran, los asuntos de
generados automaticamente de recordatorios e incidencias en
las que yo soy agente gestor.



Trabajando con Asuntos (3)

Filtrar una categoria de En el cuadro ‘buscar’ justo arriba de la tabla de asuntos a
asunto gestionar, puede filtrar una categoria indicando el nombre de |la
categoria en la tabla(que siempre tendra un ‘S’ al comienzo).

Ver la informacién del En las tablas de ‘Asuntos a Gestionar’ y ‘Asuntos Gestionados’

asunto puede pinchar sobre el campo ‘Asunto’ del registro en cuestion,
y se le abrird en una pantalla, que podra imprimir, la ficha del
asunto.

Cambiar el estado, ‘En la tabla de ‘Asuntos a Gestionar”, podra modificar los
horizonte, la fecha de distintos valores, pinchando sobre el valor en cuestion.
vencimiento y el valor

del campo ‘Hoy’

Modificar la urgencia Pinchando en el campo ‘Asunto’ del asunto en cuestién, podra

del asunto o afadir acceder a la Ficha de la Incidencia, donde podra Modificar la

una descripcion ‘urgencia del asunto’ asi como ‘anadir o modificar Ia
descripcion del mismo’.



Trabajando con Asuntos (4)

Borrar un asunto No se puede borrar un asunto. Si no desea gestionarlo,
modifique su estado a gestionado.

Buscar un asunto por Tanto en el cuadro ‘buscar por palabra clave’ que aparece justo

palabra que contenga encima de las tablas ‘Asuntos a Gestionar’ como ‘Asuntos

en cualquier campo Gestionados’ puede introducir la palabra por la que desea
filtrar, a continuaciéon pulse ‘buscar’. Seguidamente se
seleccionaran los registros que contengan dicha palabra, que a
su vez podra filtrar con los filtros predefinidos que tengo.

Exportar datos Pulse el botén ‘Export’ que aparece justo arriba a la izquierda
tanto de la tabla ‘Asuntos a Gestionar’ como de la tabla
‘Asuntos Gestionados’, segun la informacion que desee
exportar.

Imprimir las tablas de En el médulo de Asuntos del Menu Omega PC, en la parte
Asuntos a Gestionar y izquierda de la barra de Usuario, vera un link de ‘imprimir’,
Asuntos Gestionados pulselo y podra imprimir la informacion mostrada en pantalla.



Trabajando con Asuntos (5)

Gestionar una Desde el mdédulo de asuntos Unicamente se pueden gestionar
incidencia desde el las incidencias en las que yo sea el agente gestor. Estas tendran
modulo de asuntos. el icono de una ambulancia en naranja 2 antes del asunto, y

en el campo ‘#ID.In’ tendran el numero de incidencia y un icono
de lapiz. Pinchando sobre el numero, accedera a la pantalla de
gestion de la incidencia.

Ademas, si pincha sobre el asunto, accederd a la ficha del
asunto, y desde aqui a la ficha de la incidencia también(pero en
esta ficha no podré gestionarla, si no Unicamente ver la
informacion de la incidencia asociada).



Planificando la gestion con el
modulo Asuntos



Planificando la gestion con el modulo
Asuntos (1)

Objetivo Forma de llevarlo a cabo

Planificar nuestra A tener en cuenta:
gestion de asuntos de * Al dar de alta los asuntos estableceré el horizonte
forma eficiente temporal mas idoneo para su ejecucion (S,M,T,A,X * Ver

horizontes temporales en este documento).

* La aplicacidon generara automaticamente nuevos asuntos
con origen en recordatorios, si se ha configurado asi, cuyos
horizontes temporales podran ser S o M, segun sea el
plazo desde que se genera el asunto (revisar
automatizaciones del modulo asuntos ‘generacidon de
asuntos desde recordatorios’ en este documento).

e Otros usuarios al aperturar nuevas incidencias en la
aplicacion pueden generar nuevos asuntos, relativos a
dichas incidencias, en nuestro modulo de asuntos, siempre
que tengamos conectados los modulos de Incidencias vy
Asuntos.



Planificando la gestion con el modulo
Asuntos (2)

Objetivo Forma de llevarlo a cabo

Planificar nuestra * Por tanto, en el modulo de asuntos tendremos diferentes
gestion de asuntos de tipos de asuntos (recordatorios, incidencias y asuntos
forma eficiente standard) con sus respectivos horizontes temporales.

 Se propone el siguiente modelo de planificacion:

"E| primer dia de mes, revisar todos los asuntos,
comenzando por los mas lejanos temporalmente
(filtrando por horizontes temporales), y reclasificando
el horizonte temporal de los mismos segun
precisemos. (Esto nos ayudarda a tener una vision
general, y tener ‘frescos’ los asuntos).
=Semanalmente, cuando voy a planificar la semana,
lo primero que haré sera chequear los asuntos que no
he visto, y para ello filtraré en el botén ‘NO VISTO’ de
forma que tendré conocimiento de los nuevos
asuntos, pudiendo reasignar su horizonte temporal si
lo deseo.



Planificando la gestion con el modulo
Asuntos (3)

Objetivo Forma de llevarlo a cabo

Planificar nuestra =Cada dia de trabajo, filtraré los asuntos semanales
gestion de asuntos de (‘S’), y modificaré el valor del campo ‘HOY’ a ‘ Si'.
forma eficiente Para aquellos asuntos que desee hacer ese dia.

="Una vez haya terminado este proceso, filtraré por
asuntos de ‘HQY, para comenzar la gestion de los
mismos.

"Una vez gestionados, modificaré su estado a
gestionado y desparecera de la tabla.

mAl dia siguiente, los asuntos con valor del campo
‘HOY’ ‘Si’, que no hubiera gestionado el dia anterior
los tendria para ejecutar. No obstante, volveré a
revisar los asuntos ‘S’ para confirmar si deseo agregar
algin asunto mas a los asuntos a realizar ‘HOY’ o
quitar alguna de los que ya tenia ‘HOY".

De tal forma que cuando finalice pueda volver a filtrar
los asuntos de ‘HOY’ y gestionarlos.



fiN de la ayuda general del Modulo
Asuntos de |la webapp d-iNcience



