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1 Propósito del documento 
El propósito del presente documento es dar una guía de funcionamiento del sistema 
web Oditi. 

AtenEa es una plataforma de Gestión de Podcast que será el apoyo para docentes y 
estudiantes de la universidad Autónoma de Bucaramanga, en su formación virtual y 
presencial. 

En AtenEa se pueden manejar diferentes roles, en los que inicialmente están 
parametrizados: Coordinadores, Docentes y Estudiantes. El presente documento será 
una ayuda para el rol Coordinador. 
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2 Flujo de creación de Contenidos 
Es importante que el usuario tenga conocimiento de la información que requiere el sistema, 
y tenga presente la secuencia lógica de creación de contenidos en Oditi. En la siguiente 
ilustración se presenta el flujo de Creación de Contenidos:  

 

 

 
Ilustración 1 - Flujo de creación de Contenidos Módulo Parametrización

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 

Ilustración 2 - Flujo de Creación de Contenidos Módulo Preauditoria

 

Fuente: Elaboración Propia 

  

•Tipo Auditoria

•Tipo control

•Clase control

•Operatividad Control

•Nivel Auditor

Información 
Básica

•Actividades Económicas

•Sector

•Subsector

Información 
Económica •Ciudad

•Departamento

•Países

Ubicación 
Geográfica

Etapas Clientes Auditores Auditoria
Memorando 
Planeación



 
 

Manual de Usuario Oditi 

                                                       Página 7 de 19 
 

 

 

 
Ilustración 3 - Flujo de Creación de Contenidos Módulo Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
 

 

Ilustración 4 - Flujo de Creación de Contenidos Módulo de Control 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
 
 

 
Ilustración 5 - Flujo de Creación de Contenidos Módulo Ejecución 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
La información del módulo Parametrización debe ser registrada en el sistema para poder 
continuar con cada uno de los módulos siguientes.  

El proceso de auditoria inicia con la fase de Preauditoria. El usuario debe crear la 
información de Etapas, clientes, Auditores y Auditoria, para poder crear un memorando de 
planeación para la auditoria.  El usuario debe registrar en el módulo de riesgos las causas 
de riesgos y los riesgos identificados durante el proceso de auditoría. A su vez, relacionar 
las causas que corresponden a cada riesgo. Desde el módulo de control, el auditor debe 
crear y asignar un control para cada causa de riesgo. 
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3 Módulo Parametrización 
Para seleccionar una opción del módulo Parametrización, desde el menú se puede observar 

la opción:  

A continuación se describen las opciones del módulo parametrización: 

3.1 Opciones Módulo Parametrización 
 

3.1.1 Información Básica:  
La opción información básica, permite gestionar: Tipo de Auditoria, Tipo Control, Clase 
control, Operatividad Control, clase Control. El gestionar se refiere a la creación, 
modificación, eliminación y consulta de la información. 
 
3.1.1.1 Gestión Tipo de Auditoria 

En el panel de gestión de Tipo de auditoria, se tienen la opción Agregar  para los nuevos 

registros, y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

Ilustración 6 - Gestión Tipo de Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

3.1.1.1.1 Agregar Tipo de Auditoria 
Para Agregar un nuevo Tipo de Auditoria se debe dar una Descripción y el sistema le asigna 
un código o secuencia automática. 

Ilustración 7 - Agregar Tipo Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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3.1.1.1.2 Modificar Tipo de Auditoria 
Desde el panel de Gestión Tipo de Auditoria al dar clic en la opción Modificar, se puede 
realizar ajustes en la Descripción del Tipo de Auditoria: 

Ilustración 8 - Modificar Tipo de Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

3.1.1.1.3 Eliminar Tipo de Auditoria 
Para eliminar un Tipo de Auditoria, se accede desde el listado de Tipo de Auditoria, se da 
clic en la opción Eliminar, luego de esto el sistema solicita al usuario la confirmación de la 
eliminación del Tipo de Auditoria. NOTA: El sistema valida que el registro a eliminar no 
haya sido utilizado en alguna de las otras opciones. Una vez el registro se haya eliminado 
no se podrá volver a recuperar. 

Ilustración 9 - Eliminar Tipo de Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

3.1.2 Información Económica:  
La opción información Económica, permite gestionar: Actividades Comerciales, Sector 
Económico y subsector. El gestionar se refiere a la creación, modificación, eliminación y 
consulta de la información.  

3.1.2.1 Gestión Sector Económico 

En el panel de gestión de Sector Económico, se tienen la opción Agregar  para los nuevos 

registros, y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

Ilustración 10 - Gestión Sector Económico 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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3.1.2.1.1 Agregar Sector Económico 
Para Agregar un nuevo Sector Económico se debe dar una Descripción y el sistema le asigna 
un código o secuencia automática. 

Ilustración 11 - Agregar Sector Económico 

 

Fuente: Elaboración Propia 
 

3.1.2.1.2 Modificar Sector Económico 
Desde el panel de Gestión Sector Económico al dar clic en la opción Modificar, se puede 
realizar ajustes en la Descripción de Sector Económico: 

Ilustración 12 - Modificar Sector Económico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

3.1.2.1.3 Eliminar Sector Económico 
Para eliminar un Sector Económico, se accede desde el listado de Sectores Económicos, se 
da clic en la opción Eliminar, luego de esto el sistema solicita al usuario la confirmación de 
la eliminación del Sector. NOTA: El sistema valida que el registro a eliminar no haya sido 
utilizado en alguna de las otras opciones. Una vez el registro se haya eliminado no se 
podrá volver a recuperar. 

Ilustración 13 - Eliminar Sector Económico 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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3.1.3 Ubicación Geográfica:  
La opción Ubicación Geográfica, permite gestionar: Países, Departamentos y ciudades. El 
gestionar se refiere a la creación, modificación, eliminación y consulta de la información.  

3.1.3.1 Gestión Países 

En el panel de gestión de Países, se tienen la opción Agregar  para los nuevos registros, 

y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

Ilustración 14 - Gestión Países 

 

Fuente: Elaboración Propia 
 

3.1.3.1.1 Agregar País 
Para Agregar un nuevo País se debe dar una Descripción y el sistema le asigna un código o 
secuencia automática. 

Ilustración 15 - Agregar País 

 

Fuente: Elaboración Propia 
  



 
 

Manual de Usuario Oditi 

                                                       Página 12 de 19 
 

3.1.3.1.2 Modificar País 
Desde el panel de Gestión País al dar clic en la opción Modificar, se puede realizar ajustes 
en la Descripción del País: 

Ilustración 16 - Modificar Sector Económico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

3.1.3.1.3 Eliminar País 

Para eliminar un País, se accede desde el listado de Países, se da clic en la opción Eliminar, 
luego de esto el sistema solicita al usuario la confirmación de la eliminación del País. NOTA: 
El sistema valida que el registro a eliminar no haya sido utilizado en alguna de las otras 
opciones. Una vez el registro se haya eliminado no se podrá volver a recuperar. 

Ilustración 17 - Eliminar País 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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4 Módulo Preauditoria 
Para seleccionar una opción del módulo Preauditoria, desde el menú se puede observar la 

opción:  
A continuación se describen las opciones del módulo Preauditoria: 

4.1 Opciones Módulo Preauditoria 

El Módulo Preauditoria, permite gestionar: Etapas (Etapas, Actividades, Etapas Actividades), 
Clientes, Auditores, Auditoria, Memorando Planeación.  

4.1.1 Memorando Planeación:  
La opción Memorando Planeación, permite gestionar: Etapas (Etapas, Actividades, Etapas 
Actividades), Clientes, Auditores, Auditoria, Memorando Planeación. El gestionar se refiere 
a la creación, modificación, eliminación y consulta de la información. 
 
4.1.1.1 Gestión Memorando Planeación 

En el panel de gestión de Memorando Planeación, se tienen la opción Agregar  para los 

nuevos registros, y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

4.1.1.1.1 Agregar Memorando Planeación 
Para Agregar un nuevo Memorando de Planeación  en el primer nivel se debe registrar 
información de: Código auditoria, Tiempo contratado Servicio (Horas), cliente, Tipo de 
Auditoria. 

En el segundo nivel se asigna las etapas que se van a desarrollar, las actividades 
pertenecientes a cada una, el tiempo de duración de cada una, el auditor responsable y el 
tiempo disponible para cada actividad. 

Ilustración 18 - Agregar Memorando Planeación 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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4.1.1.1.2 Modificar Memorando Planeación 

Desde el panel de Gestión Memorando Planeación al dar clic en la opción Modificar, se 
puede realizar ajustes en la Descripción del Tipo de Auditoria: 

Ilustración 19 - Modificar Tipo de Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 

4.1.1.1.3 Eliminar Memorando Planeación 

Para eliminar un Memorando de Planeación, se accede desde el listado de Memorando 
Planeación, se da clic en la opción Eliminar, luego de esto el sistema solicita al usuario la 
confirmación de la eliminación del Memorando Planeación. NOTA: El sistema valida que el 
registro a eliminar no haya sido utilizado en alguna de las otras opciones. Una vez el 
registro se haya eliminado no se podrá volver a recuperar. 
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5 Módulo Riesgos 
Para seleccionar una opción del módulo Riesgos, desde el menú se puede observar la 

opción:  
A continuación se describen las opciones del módulo Riesgos: 

5.1 Opciones Módulo Riesgos 

El Módulo Riesgos, permite gestionar: Riesgos, Causas y Asignar las causas a los riesgos.  

5.1.1 Riesgos:  

La opción Riesgos, permite gestionar la información de los riesgos identificados en los 
procesos, durante el proceso de auditoría. El gestionar se refiere a la creación, modificación, 
eliminación y consulta de la información. 
 
5.1.1.1 Gestión Riesgos 

En el panel de gestión de Riesgos, se tienen la opción Agregar  para los nuevos registros, 

y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

Ilustración 20 - Gestión Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 
 

5.1.1.1.1 Agregar Riesgos 
Para Agregar un nuevo Riesgo se debe dar una Descripción y el sistema le asigna un código 
o secuencia automática. 

Ilustración 21 - Agregar Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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5.1.1.1.2 Modificar Riesgos 
Desde el panel de Gestión de Riesgos al dar clic en la opción Modificar, se puede realizar 
ajustes en la información del Riesgo: 

Ilustración 22 - Modificar Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

5.1.1.1.3 Eliminar Riesgos 
Para eliminar un Riesgo, se accede desde el listado de riesgos, se da clic en la opción 
Eliminar, luego de esto el sistema solicita al usuario la confirmación de la eliminación del 
Tipo de Auditoria. NOTA: El sistema valida que el registro a eliminar no haya sido utilizado 
en alguna de las otras opciones. Una vez el registro se haya eliminado no se podrá volver 
a recuperar. 

Ilustración 23 - Eliminar Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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6 Módulo Ejecución 
Para seleccionar una opción del módulo Ejecución, desde el menú se puede observar la 

opción . 

A continuación se describen las opciones del módulo de Ejecución: 

6.1 Opciones Módulo Ejecución 

El Módulo Ejecución, permite gestionar: Cuestionario de Riesgos y cuestionario de Causas y 
Asignar ver los resultados en la Matriz de Riesgos.  

6.1.1 Cuestionario Riesgos:  

La opción Cuestionario Riesgos, permite evaluar el impacto y probabilidad de cada riesgo 
identificado en los procesos, durante el proceso de auditoría. El gestionar se refiere a la 
creación, modificación, eliminación y consulta de la información. 
 
6.1.1.1 Gestión Cuestionario de Riesgos 

En el panel de gestión de Cuestionario de Riesgos, se tienen la opción Agregar  para los 

nuevos registros, y las opciones Modificar  y Eliminar  para cada registro. 

 

6.1.1.1.1 Agregar Cuestionario de Riesgos 
Para Agregar un nuevo Cuestionario se debe seleccionar una causa de riesgo, asignar una 
ponderación, probabilidad e impacto y el sistema calcula el criterio. 

Se debe seleccionar   el riesgo desde la opción de Búsqueda que aparece en 
cada registro. 

Ilustración 24 – Seleccionar Riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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Se asigna Ponderación, Probabilidad e impacto, y el sistema calcula el criterio. 

Ilustración 25 - Asignar valores de riesgos 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

6.1.1.1.2 Modificar Cuestionario de Riesgos 

Desde el panel de Gestión de cuestionario Riesgos al dar clic en la opción Modificar, se 
puede realizar ajustes en la información del cuestionario: 

Ilustración 26 - Modificar Tipo de Auditoria 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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6.1.1.1.3 Eliminar Riesgos 
Para eliminar un Riesgo, se accede desde el listado de riesgos, se da clic en la opción 
Eliminar, luego de esto el sistema solicita al usuario la confirmación de la eliminación del 
Tipo de Auditoria. NOTA: El sistema valida que el registro a eliminar no haya sido utilizado 
en alguna de las otras opciones. Una vez el registro se haya eliminado no se podrá volver 
a recuperar. 

Ilustración 27 - Eliminar Tipo de Auditoria 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

6.1.2 Matriz de Riesgos:  

La opción Matriz de Riesgos, permite al usuario obtener el resultado de los cuestionarios de 
riesgos asociados a la auditoria de una empresa. 

Ilustración 28 - Matriz de Riesgos 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 


