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1. Objeto

Establecer las pautas de uso de la aplicacion corporativa de asesorias para registrar, consultar, actualizar y cerrar las
actuaciones del proceso P-03, asegurando criterios homogéneos de registro y seguimiento.

2. Alcance

Esta instruccion se aplica al personal que registra o gestiona asesorias en la aplicacion corporativa. La aplicacion es el
registro oficial del proceso; los archivos Excel/CSV que se descarguen son copias de consulta o trabajo.

3. Acceso y pantalla inicial

La gestion se realiza desde el modulo de Asesorias de la aplicacion de calidad. Tras la identificacion del usuario, la pantalla

inicial ofrece cuatro opciones principales:

e Crear asesoria: alta de una nueva actuacion.

e Consultar asesorias: listado histérico, filtro por afio, acceso a ficha y descarga de datos.

e Actualizar / modificar: edicion de registros, actualizacion del seguimiento y, cuando proceda, eliminacion de duplicados
o registros creados por error.

e Resultados e indicadores: consulta agregada por afios y areas.

4. Alta de una asesoria

El registro se realizara lo mas préximo posible al momento en que se recibe o identifica la necesidad. Se cumplimentaran los

campos siguientes:

Fecha de solicitud: fecha en la que se recibe o identifica la necesidad.

Afio: debe coincidir con el afio de la fecha de solicitud.

Nombre de la solicitud: titulo breve que permita reconocer la asesoria en los listados.

Descripcion detallada: resumen suficiente de la necesidad, contexto y apoyo solicitado.

Area: ambito tematico principal de la actuacién.

Colectivo y tipologia: clasificaciéon complementaria cuando corresponda.

Responsable: profesional que asume o coordina la respuesta.

Adecuacion / oportunidad: OPORTUNA cuando la solicitud encaja en las funciones y resulta pertinente; NO

OPORTUNA cuando no procede su atencion directa. Si es necesario, se explicara la decisidon en comentarios.

e Alcance: INDIVIDUAL cuando la respuesta se dirige a una persona, centro o proyecto concreto; COLECTIVA cuando la
necesidad es comun y se aborda o puede abordarse conjuntamente.

e Tipo de atencion: INMEDIATA cuando puede resolverse en la actividad ordinaria en un plazo breve; PLANIFICADA
cuando requiere una actuacioén posterior organizada por su alcance, complejidad o interés colectivo.

e Estado: RESUELTA cuando no queda actuacion adicional pendiente por parte de Fundacion Juan Ciudad; NO
RESUELTA cuando requiere seguimiento o actuacion posterior.

e Seguimiento / comentarios: avances, acuerdos, derivaciones, proximos pasos o cualquier informacion necesaria para
comprender la evolucién de la actuacion.

5. Actualizacién y seguimiento

Las asesorias NO RESUELTAS deberan revisarse cuando exista un cambio relevante. El registro se editara para actualizar
el estado y, cuando sea Util, los comentarios. No es necesario copiar todos los correos 0 comunicaciones; si existe una
evidencia relevante almacenada en otro repositorio, puede dejarse una referencia suficiente para localizarla.

La aplicacién dispone de un recordatorio automatico periddico, configurado actualmente con caracter mensual, como apoyo
para completar registros pendientes y revisar las asesorias del periodo anterior. El recordatorio no sustituye el registro
préximo a la realizacion de la asesoria.

6. Cierre de la asesoria

Se marcara como RESUELTA cuando se haya facilitado la orientacién o respuesta necesaria, se haya realizado la actuacion
prevista, se haya derivado adecuadamente la solicitud, se haya incorporado la necesidad a una actuacion colectiva o
planificada, o no resulte necesaria otra actuacion de Fundacion Juan Ciudad.

7. Consulta, filtros y exportacion

El listado permite filtrar por afio y acceder a la ficha completa de cada asesoria. La descarga a Excel/CSV puede utilizarse
para analisis, revision o trabajo interno; el registro oficial continda siendo el existente en la aplicacion.
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8. Modificacién y eliminacién de registros

Los errores de contenido se corregiran mediante la opcion Editar, conservando el registro. La eliminacién se utilizara
Unicamente para registros duplicados o creados por error. Cuando exista duda sobre la conveniencia de borrar un registro,
se consultara con la persona responsable del proceso antes de eliminarlo.

9. Resultados e indicadores
La pantalla de resultados permite seleccionar uno o varios afios y consultar, por area, la distribucion de las asesorias segun:

adecuacion / oportunidad: Oportuna / No oportuna;
alcance: Individual / Colectiva;

tipo de atencion: Inmediata / Planificada;

estado: Resuelta / No resuelta.

Los valores objetivo y la periodicidad formal de analisis se gestionan en el sistema de indicadores vigente, no en esta
instruccion.

10. Criterios de calidad del registro

Utilizar titulos breves y comprensibles.

Evitar duplicar una misma asesoria; si una actuacion evoluciona, actualizar el registro existente.

Mantener coherencia entre fecha y afio.

Seleccionar el area y responsable correctos para que los indicadores sean fiables.

No incorporar datos personales sensibles o informacién innecesaria. Registrar Unicamente lo preciso para la
trazabilidad del proceso.

Actualizar el estado de las asesorias que permanezcan abiertas y cerrarlas cuando proceda.

11. Incidencias

Los fallos de acceso, errores continuados de la aplicacién o problemas con el recordatorio automatico que puedan afectar a
la integridad del registro se comunicaran para su gestion conforme al P-02 Gestion de la Calidad y, cuando corresponda, a
la IT-01 Gestion de incidencias y no conformidades.

12. Documentacion relacionada

P-03 Asesoria.

P-02 Gestion de la Calidad.

IT-01 Gestién de incidencias y no conformidades.
Catalogo o sistema de indicadores vigente.

13. Control de revisiones

Edicion Fecha Descripcion del cambio Aprobacién

14/09/2023 Edicion inicial. Instruccién Direccion
de uso de la aplicacion
corporativa de asesorias.

01/10/2023 Edicion inicial revision. Direccion
Instruccion de uso de la
aplicacioén corporativa de
asesorias.
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