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1. Visión General 

El menú de la herramienta ICG Light se muestra verticalmente y para mostrarlo desagrupado, deberá 

hacer clic en el botón MENÚ en la esquina superior izquierda de su Tablero. 

 

A continuación, se muestran las funciones de cada opción: 
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 Además, en la esquina superior derecha encontrarás otras dos opciones: 

 

Acciones Pendientes 

 

Perfil del usuario 
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2. Crear Nuevos Indicadores 

Al acceder a su tablero en ICG Light, puede registrar nuevos indicadores haciendo clic en el menú del 

lado izquierdo. 

Acceda a la opción “Administrar Indicadores” y luego a “Nuevo Indicador”. 

 

Se abrirá el panel de registro de indicadores. En la primera pestaña verá: 
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Llenar: 

• Indicador: Nombre de su Indicador. 

• Métrica: medida utilizada para medir su indicador. Ejemplo: Total de artículos vendidos. 

• Cliente: seleccione una de las opciones. 

o C de clientes o consumidores. 

o E de equipo. 

o V de vecinos. 

o A de accionistas. 

• Bueno Para: seleccione si el indicador es bueno para 

o MÁS (+): cuanto mayor sea el resultado, mejor. 

o MENOS (-): cuanto menor sea el resultado, mejor. 

o IGUAL (=): cuanto más IGUAL sea el resultado, mejor. 

• Prioridad: establezca la prioridad de su Indicador, y la prioridad más baja aparecerá primero 

en su panel principal. 

• Coeficiente: Número por el cual se multiplicarán sus mediciones. El valor predeterminado es 1. 

• Cifras decimales: ¿Cuántos cifras decimales desea que tenga el ICG? El valor predeterminado 

es 2 decimales. 

• Rojo crónico: ¿cuántos meses puede estar su indicador fuera de rango antes de entrar en rojo 

crónico? 

• Descripción del Indicador: puede escribir una descripción del indicador. 

 

IMPORTANTE: 

En ICG light solo podrá registrar Indicadores de Tipo 2c y el limite seran 5 Indicadores por usuario.  
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La segunda pestaña mostrará el registro de Tipo del Indicador: 

Vigencia 

Debe informar a partir de qué fecha se aplicarán los valores registrados en el límite de color. Cada vez 

que desee cambiar el límite de color para meses futuros, será necesario incluir una nueva vigencia 

para que los nuevos valores no afecten a los últimos meses. 
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Límite de los Colores  

Debe ingresar los porcentajes de tolerancia para el mes y para el año. 

En estos campos, los valores que están registrados en los dos puntos centrales de la columna del mes, 

se utilizarán para calcular la amplitud de su “rango verde”, es decir, el límite de variación normal del 

proceso. En la columna Año, estos valores definirán los límites de variación aceptables para su Meta. 

 

  

IMPORTANTE: 

De forma predeterminada, ICG Light trae los valores +5 y -5 para el límite verde, pero puede 

editar estos valores según sea necesario. 
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3. Referencial de Amplitud 

Al registrar un Indicador, en la pestaña “Tipo de indicador”, al seleccionar el tipo 2 (Previsión y % de 

tolerancia), es necesario configurar las amplitudes del mes y año. 
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En el campo Referencia de amplitud tenemos 3 opciones: 

3.1. Variable – Previsto 

En esta opción, siempre se considerarán las amplitudes que se refieren a los valores calculados en la 

columna de previsto en las mediciones. Esta es la opción más utilizada y, por defecto, es la opción que 

se selecciona al optar por un indicador de tipo 2. 

Al completar la máscara de importación de los rangos, en el campo TP_REF_AMPLITUDE_MES y 

TP_REF_AMPLITUDE_ANO complete el número 0. 

Ejemplo: 

Si establece la amplitud en 10 y -10 en el rango verde, significa que la amplitud variará el 10% 

del valor, tanto hacia arriba como hacia abajo. Si en un mes el valor previsto es 100, variará 10 

hacia arriba y hacia abajo, ahora, si en el mes siguiente el valor es 120, variará 12 hacia arriba 

y hacia abajo (lo mismo ocurre con los valores anuales). 

 

3.2. Variable – Mínimo 

En esta opción, debe proporcionar una cantidad fija, además de los rangos de mes y / o año. Si un 

valor previsto calculado en las mediciones es menor que el valor fijo, la amplitud tomará el valor fijo 

como referencia, si el valor calculado es mayor que el valor fijo, la referencia será el valor calculado en 

las mediciones. 

Al completar la máscara de importación de rangos, en el campo TP_REF_AMPLITUDE_MES y 

TP_REF_AMPLITUDE_ANO complete el número 1. 

Ejemplo: 

Si establece la amplitud en 10 y -10 en el rango verde y el valor fijo es 600, y en el mes el 

previsto es 400 (menor que el fijo), el porcentaje de amplitud se referirá a 600, es decir, variará 

60 hacia arriba y abajo. Si en el próximo mes el previsto es 1000 (más alto que el fijo), el 

porcentaje utilizará el realizado como referencia, variando 100 hacia arriba y hacia abajo. 
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3.3. Fijo 

En esta opción, debe proporcionar una cantidad fija, además de los rangos de mes y / o año. Las 

amplitudes referidas al valor fijo siempre serán consideradas, independientemente del valor calculado 

en los pronósticos. 

Al completar la máscara de importación de rangos, en el campo TP_REF_AMPLITUDE_MES y 

TP_REF_AMPLITUDE_ANO complete el número 2. 

Ejemplo: 

Si establece la amplitud en 10 y -10 en el rango verde y el valor fijo es 600, y en el mes lo 

previsto es 400 (menor que el fijo), el porcentaje de amplitud se referirá a 600, es decir, variará 

60 hacia arriba y abajo. Si en el próximo mes el previsto es 1000 (más alto que el fijo), el 

porcentaje continuará refiriéndose a 600, variando 60 hacia arriba y hacia abajo. 
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4. Deshabilitar y Restaurar Indicadores 

Si ya no desea usar un indicador, puede deshabilitarlo. 

Para ello, debe hacer doble clic en su indicador, abrir la pantalla de registro y, en la parte inferior, 

elegir la opción “Desactivar”. 

 

Después de deshabilitar su indicador, verá el mensaje: 
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Si deshabilitó incorrectamente el indicador, puede volver a colocarlo en su tablero. Para hacer esto, 

seleccione la opción “Restaurar indicadores deshabilitados” en el menú del lado izquierdo: 

 

Aparecerá una lista de todos sus Indicadores deshabilitados. 

Seleccione el Indicador que desea restaurar y haga clic en “Restaurar“. 

 

¡Listo, su indicador ha sido restaurado! 

 

¡Es importante recordar que el indicador solo puede restaurarse si no ha excedido el límite de 

Indicadores! 
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5. Ingresar y alterar mediciones 

Para acceder a las mediciones de sus indicadores, primero debe seleccionar un indicador. 

Después de eso, en el panel izquierdo, haga clic en “Mediciones”. 

 

Se abrirá la pantalla de registro de medidas. 

Para los indicadores de tipo 2C, debe ingresar los valores de Realizado, Previsión y Presupuestado. 

• Medido (MED):  puede seleccionar la frecuencia con la que se medirá este indicador: mensual, 

bimestral, trimestral, entre otros. Por defecto, el ICG Light trae todos los meses seleccionados 

como medidos. Si desea cambiar la frecuencia de medición de un indicador, simplemente haga 

clic en el cuadro junto al mes, eliminando la selección.  

• Realizado: debe ingresar el valor del resultado real para cada mes. 

• Previsión: debe registrar su Previsión de resultados. 

• Presupuestado: debe registrar el monto correspondiente a la meta para cada mes. 

Puede ingresar los valores campo por campo o utilizar la herramienta “Auto Llenado”, ubicada en la 

esquina superior derecha. 

 

Primero debe seleccionar qué período desea llenar. 

Para el Realizado, Previsión y Presupuestado, debe informar el valor del primer mes y el último mes. 

Si los valores “Desde y a la” son iguales, se completará el mismo valor para todos los meses en el 

período seleccionado. Si los valores son diferentes, el ICG hará una progresión entre los dos valores 

ingresados, que varían de mes a mes. 
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Después de ingresar los valores deseados, haga clic en “Llenar”. 

La pantalla de medición mostrará todos los valores para el período seleccionado. 
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Tenga en cuenta que encima de cada valor había una flecha roja, esto indica la necesidad de guardar 

las mediciones registradas. 

 

Después de grabar, puede volver al panel inicial y observar que las mediciones ya aparecerán en el 

indicador. 
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6. Grafico del Indicador 
6.1. Como visualizar el gráfico 

El gráfico de indicadores es una herramienta que el ICG pone a disposición y muestra una 

representación gráfica de todos sus datos de sus indicadores, lo que permite: 

• Identificar y planificar con anticipación. 

• Comparar con medidas anteriores 

• Comparar con indicadores (incluso de otros usuarios) 

Para visualizar el grafico de su indicador, siga los pasos: 

1. Haga clic en el indicador que desea ver. 

2. Haga clic en “Gráfico” en el menú de la izquierda. 

 

¡Listo! El gráfico del indicador se abrirá en la pantalla. 

 

TESTE 
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6.2. Entendiendo el Gráfico 

Comprender el gráfico del indicador 

El gráfico funciona como las mediciones, donde las líneas verdes representan su rango verde, las líneas 

rojas, el rango rojo y la línea negra de lo que se ha realizado. Las líneas azules muestran su Meta. 

Puede habilitar o deshabilitar la visualización de cierta información haciendo clic en la leyenda del 

gráfico.  

Para ajustar la línea de tiempo de su gráfico, puede hacer clic en las flechas azules, como en la imagen 

a continuación: 

  

 

• La flecha única avanza o vuelta un mes 

• La flecha doble avanza o vuelta un año 

 

TESTE 
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6.3. Configuraciones del Gráfico 

Configuraciones: 

En la ventana del gráfico de indicadores, en la parte inferior hay un menú de opciones. 

 

• Mediciones comparativas: puede comparar su indicador con otro indicador, incluido el de 

otros usuarios. Para hacer esto, simplemente haga clic en la opción “Mediciones 

comparativas” y seleccione el usuario y luego el indicador. Si desea comparar los valores en 

una escala secundaria, seleccione la opción “Eje 2Y”. 

• Ocultar leyenda: elimina o vuelve a habilitar la leyenda en la esquina derecha del gráfico. 

• Acumular valores: haciendo clic en el botón y haciendo clic nuevamente para volver a la 

normalidad. 

• Visualizar: puede elegir si se muestran o no las líneas y los valores. 

• Período: le permite ver 12 o 24 meses de mediciones del indicador. 

• Años anteriores: puede verificar las medidas del indicador en otro año (cuando ya se midió) 
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7. FCA 
7.1. Cuando hacer un FCA 

Debe hacer un FCA, un análisis de su Indicador, siempre que su resultado mensual no esté en verde 

El análisis FCA debe hacerse en su indicador para encontrar las causas de una desviación, es decir, 

cuando su Indicador no sea verde. Como en los ejemplos a continuación: 

   

Cuando su Indicador es amarillo o rojo, debe hacer el análisis para corregir los problemas y las 

desviaciones del proceso; comprenda las causas que llevaron a su resultado peor de lo esperado y 

actúe en consecuencia. 

Si su indicador es azul, es necesario verificar qué llevó al resultado a ser positivo para mantener este 

resultado, practicando así una mejora continua. 

Cuando haya hecho su FCA, el borde más oscuro alrededor del faro desaparecerá. Esto indica que se 

ha realizado el FCA. 

 

7.2. Hacer un FCA 

En el siguiente ejemplo, tenemos un indicador en rojo en el mes de octubre: 

 

En este caso, necesitamos hacer un análisis del indicador de flujo de caja. 

 – ¡El círculo oscuro alrededor del faro de tu indicador indica que necesita FCA! 
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Para hacer su análisis, simplemente haga clic en el faro del mes y seleccione la opción “FCA” en el 

menú lateral. 

 

Se abrirá la pantalla FCA, y primero debe completar el hecho por el cual su resultado se volvió rojo / 

amarillo / azul. 

 

Es importante describir en pocas palabras lo que sucedió. En este ejemplo de facturación, ponemos el 

siguiente hecho: 

 

Y hacemos clic en “Grabar” para guardar lo que se escribió. 

En la parte izquierda puede editar o eliminar el hecho ingresado. A la derecha, agregue otros hechos, 

causas o acciones. 

 

El principio del FCA es descubrir las causas de un problema o anomalía, y para eso agregaremos causas 

a nuestro hecho. Haga clic en la “C” a la derecha de lo que se ingresó. 
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Se abrirá un nuevo campo, solo escriba el hecho y guárdelo. 

 

Al hacer clic en causa nuevamente, puede desplegar y agregar Causas a sus causas, por lo que su 

análisis será mucho más conciso. 

 

Después de agregar todas las causas, puede hacer clic en la “A” a la derecha para agregar una acción. 

Agregue tantas acciones como sea necesario. 

 

Ingrese su acción y haga clic en Grabar. 



23 
 

IMPORTANTE: su acción puede ser sobre efecto o sobre causa. Sobre efecto ¡Es la acción que 

corrige temporalmente un problema y la acción sobre causa es la que evita que vuelva a 

ocurrir! 

¡Tu FCA está listo! 

 

Con su revisión completa, notará que el faro de su indicador ya no tiene un borde en negrita 

 

Para acceder a su FCA nuevamente, simplemente seleccione el farol del mes y haga clic en FCA 

nuevamente. 
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8. Gráfico de Pareto 

Para crear un Pareto, primero haga clic en el faro deseado. A continuación, haga clic en el icono de los 

gráficos y seleccione la opción Pareto. 

 

  

Al abrir la ventana de Pareto, haga clic en Nuevo Pareto y escriba el nombre deseado. 

 

Para vincular una subcategoría al Pareto creado, haga clic en el elemento principal y en Añadir valor. 
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Se vinculará una subcategoría debajo de la línea seleccionada. 

 

Usted puede vincular otra subcategoría al Pareto, basta con hacer clic en la línea deseada y luego en 

Agregar valor. Como se dijo anteriormente, se vinculará una subcategoría debajo de la línea 

seleccionada. 

 

Repita esta operación tantas veces como sea necesario. 
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También puede hacer clic en el elemento principal y hacer clic tantas veces como sea necesario en 

Agregar valor. 

 

Al finalizar, podrá realizar el análisis del gráfico de su Pareto. 
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Se percibe que los valores positivos tendrán el color verde y los valores negativos tendrán el color rojo. 

 

 

Si desea eliminar un valor, simplemente seleccione la línea deseada y haga clic en Retirar. 
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Cuando se indica la flecha roja en los valores, significa que no se ha guardado la información. Haga clic 

en Grabar para no perder ninguna información registrada. 
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9. Acciones Pendientes 

Cuando inicie sesión en ICG Light, las acciones que creó durante sus FCA y planes de acción se 

guardarán como acciones pendientes. 

Puede ver fácilmente las acciones pendientes de la siguiente manera: 

Haga clic en el icono en la esquina superior derecha. 

 

Aparecerá la lista de acciones pendientes recientes. 

 

Las acciones en rojo ya han expirado y, por lo tanto, deben priorizarse. Si la acción aparece en negro, 

es porque todavía está a tiempo. 

Haga clic en “ver todas las acciones pendientes” para ver la pantalla completa. 

 

En la pantalla completa de acciones pendientes, verá una lista de todas sus acciones, una por una. 
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10. Adjuntos del indicador 

Puede adjuntar archivos a sus indicadores, lo que facilita el acceso a informes o presentaciones, por 

ejemplo. 

Seleccione el indicador al que desea agregar un archivo adjunto y haga clic en el icono del archivo 

adjunto. 

 

En la ventana de archivos adjuntos, debe hacer clic en “Añadir” y señalar dónde está en su 

computadora. 

 

IMPORTANTE: 

Los archivos adjuntos deben tener un máximo de 7 MB y deben tener las siguientes 

extensiones: TXT, DOC, DOCX, SLX, XLSX, PPT, PPTX o PDF.  
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Su archivo adjunto aparecerá en la lista de archivos adjuntos del indicador. Para eliminar un archivo, 

simplemente seleccione el archivo y haga clic en Eliminar. 

 

  



32 
 

11. Importar y Exportar datos 
11.1. Exportar Datos 

Para exportar y / o importar datos al ICG, haga clic en la opción “Exportar / Importar” en el menú en la 

esquina izquierda de la pantalla. 

Puede exportar la lista de Indicadores o las mediciones de los Indicadores 

Indicadores 

 

Al hacer clic en “Exportar lista de indicadores”, se descargará un archivo que contiene la información 

de todos los Indicadores del usuario. 

Mediciones 

 

Al hacer clic en “Exportar mediciones” se abrirá una nueva ventana. Debe seleccionar los Indicadores 

deseados y el período de medición. Cuando termine, haga clic en “Exportar” y descargará un archivo 

con las mediciones de los indicadores seleccionados. 
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11.2. Importar Datos 

En ICG Light solamente se puede importar datos de mediciones. 

 

Para hacerlo, clic en el botón Importar datos, que se encuentra en el menú de herramientas de ICG 

Light: 

 

Al hacer clic en el botón Buscar, buscará su archivo de importación en su computadora. Simplemente 

seleccione el archivo deseado y haga clic en el botón Enviar. 
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Después de enviar el archivo, se mostrará un aviso de carga completa, solo haga clic en ok para 

continuar. 
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11.3. Máscaras de Importación 

Puede usar el archivo de medición exportado como plantilla para importar los valores deseados. Si lo 

prefiere, puede hacer clic para descargar la Máscara Importación Mediciones 

Puede usar la imagen a continuación para verificar qué debe rellenarse en cada campo. 

 

  

https://suporte.qualitin.com/wp-content/uploads/2020/07/M%C3%A1scara-Importaci%C3%B3n-Mediciones.xlsx
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12. Ayuda 

En caso de dudas acceda a nuestra Base de Conocimiento o contáctenos a través de nuestros canales 

de atención: 

• e-mail: suporte@qualitin.com 

• skype: suporte.qualitin 

• whatsapp: +55 51 99308-4966 

• fone: +55 51 3330-7771 

mailto:https://suporte.qualitin.com/es/
mailto:suporte@qualitin.com

