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1. OBJETIVO

Brindar al usuario, la guia basica que permita generar la calibracion de un equipo de medicion
empleando la herramienta BPMetro, a través de la pagina Web del INM, seccion Servicios en
Linea.

El Instituto Nacional de Metrologia (INM) lleva su proceso de calibracion de acuerdo a la
necesidad que el cliente necesita. Para que el INM pueda prestar el servicio, el cliente debe
cotizar los equipos a los cuales se van a calibrar mediante el ingreso al servicio de registro.

2. ALCANCE

Permitir al usuario, generar una cotizacion de calibracion del(los) equipo(s) que dispone, en el
cual el INM es prestadora del servicio.

3. ABREVIATURAS O SIMBOLOS

BPM: Definase como la administracién de procesos del negocio. Su equivalencia en inglés
Business Process Management.

Browser: Componente de Software para acceder a la red Internet, a través de una computadora
personal, portétil, dispositivos maviles (tipo Mobile). En espafiol es el Navegador de Internet

4. DEFINICIONES

Entorno de pruebas: Espacio de ejecucion del aplicativo, donde la informacidn registrada no es
real, sino que es registrada por usuarios en fase de entrenamiento / pruebas.

5. MARCO NORMATIVO
No aplica.
6. APLICATIVO REGISTRO COTIZACION EQUIPOS DESDE LA WEB

En el INM se tiene implementado una herramienta denominada BPMetro, enfocado al negocio
por procesos (BPM), el cual permite realizar el proceso de calibracion, segun se visualiza en
ilustracion 1.

“Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”
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llustracion 1. Diagrama del proceso de calibracion con la herramienta BPMetro

BPM-Calibraciones
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FUENTE: INM. Documentacion dependencia SIST. 2020.

En el mismo, se encuentran los siguientes procesos:
» Cotizacion

El inicio del proceso de cotizacion, la realiza el usuario ingresando a Internet por medio
de un navegador (Browser) (Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Internet Explorer,
Safari). Se recomienda emplear Internet Explorer 11 segun ilustracion 2.
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llustracion 2. Version minima para Internet Explorer

Acerca de Internet Explarer s

Internet
ExplorerT

Wersian: 11.476,18362.0
“Wersiones de actualizacian: 11.0.160 (KB45257106
Id. del producto: 00130-20000-00003-A.4453

2013 Microsoft Caorpaoration. Todos los derechas reservadaos,

Cerrar

Para cargar el navegador, se debe realizar el llamado a través del menu inicio que tiene
Windows 10, segun se visualiza en la ilustracion 3.1.

llustracion 3.1. Invocacién del navegador Internet Explorer (Windows 10)

.\ Internet Explorer L }
Dt Aplicacian i -7

Internet Explorer
) P internet explorer - ver resultadas web > Aplicacién

Biz Aplicacion

3 o Abrir

! Iniciar |2 exploracion de InPrivate
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J Mbrir nueva pestania
Autocompletar en Internet Explorer P

¢ Volver a abrir Uitima sesidn

Con mds frecuencia
¢ hitpe/192.168,.10,88/Radicacion_V2/ProcesarFuncionana...,
! Documento sin titulo

W4 hittpa192,168.10.44sevencoi/sgngener.dll/opcion1758P..,
¢ SURDO - Instituto Nacional de Metrologia - INM

! _Diractonio Funcicnarios

Vinculos
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El mismo, debe ingresar en la barra de direcciones la siguiente URL (Direccién Web):
http://servicios.inm.gov.co/portal/ segln se visualiza en ilustracién 3.2.

llustracion 3.2. Ingreso a la pagina de Servicios del INM para realizar cotizacion

a' ; = & || Buscak., 0=
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© frchiva Edic itos rramientas  Apuda
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roges st S Gty
| AT

OO OAMEITAD © 0 € 0 6 &

En la pagina, debe dirigirse a la seccidn Ingreso de Usuarios. En el caso de que no tenga
un usuario, debe ingresar a la opcion Registro de Usuarios, segun se visualiza en
ilustracion 3.3.
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llustracion 3.3. Seccion Ingreso de usuarios sin usuario

Ingreso de Usuarios (2]

Registro de Informacion: Por favor
suministre la siguiente informacion de
Ingreso:

Login:

Password:

[0 Recordar contrasefia

Ingresar Restablecer

& Recuperar Contraseiia

i& Registro de Usuarios

6.1 Seccion Registro de usuarios

El médulo de registro de usuarios tiene el propésito de brindar a nuestros usuarios la
posibilidad de registrarse en nuestras bases de datos, para acceder a los servicios en
linea que presta nuestra entidad y adicionalmente, para recibir informacion actualizada de
novedades del desempefio de las funciones del INM.

El acceso a este modulo puede hacerse desde la pagina de inicio del portal de servicios
en linea o desde la opcién de contacto en el menu principal, como podra observarse en
las siguientes ilustraciones.
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llustracion 3.4. Acceso al médulo Ingreso de usuarios

Ingreso de Usuarios

Registro de Informacién: Por favor suministre

la siguiente informacién de ingreso

Login

andreas papalardo

Password

¥ Recordar contrasefia

Ingresar Restablecer

& Recuperar Contrasena
& Registro de Usuarios

llustracion 3.5. Acceso a registro de usuarios desde la pagina principal

TODOSPORUN

@
Instituto Nacional ® lncomenco
de Metrologia NUOEVO PAI§

11 deColombia

Servicios en Linea

# Inicio Servicios Consul 1s Conta Pa ina INM

4

" Pagos Electronicos

® Comentarios y Sugerencias

Nuestros clientes tendran la
posibiidad de realzar sus pagos por

6.1.1 Acceso aregistro de usuarios desde la opcion de contacto del menu
principal

Una vez el ciudadano haya podido ingresar al modulo de Registro de Usuarios se

desplegara la pantalla de diligenciamiento de informacion para la creacién del usuario.
Esta pantalla consta de dos secciones: la informacion del ciudadano y la informacién de

“Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”
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la empresa con la cual se encuentra vinculado. Esta Ultima informacién es opcional ya que
el modulo permite el registro de usuarios independientes.

El modulo realizara la validacion de la informacién ingresada, controlando y verificando
que corresponda a la informacién solicitada. Para ello desplegard mensajes de
advertencia cuando se encuentre inconsistencias en los datos registrados.

6.1.2 Informacién Personal

Inicialmente se presenta la seccion de la pantalla correspondiente a informacion personal
del usuario. Alli se deberan ingresar los datos solicitados, los cuales son bastante
comunes y no requieren de mayor explicaciéon. En cuanto al hombre del usuario y la
contrasefia se debera registrar informacién que garantice la seguridad en el acceso del
usuario y que impida que esta pueda ser suplantada para usos no autorizados. A
continuacién, se visualiza un ejemplo en ilustracién 3.6.

llustracion 3.6. Ejemplo pararegistro de usuario

& Registro de Usuarios

Por favor diligencie cada uno de los campos sefialados como obligatorios (*

Juridica es opcional (™) y solo aplica en los casos

Informacion Personal °

Tipo de Documento *

La informacion de empresa o persona

en que ésta sea quien presenta solicitudes en primera persona

CEDULA DE CIUDADANIA v
Numero de Documento * 9122089
Apellidos * URREGOQ VARGAS
Nombres ° JOSE LAURENTINO
Direccidn * CRA 50 NO. 26-55
Teléfono Fijo * 2542222
Teléfono Celular 3002190305
Pais * COLOMBIA ki
Departamento/Region * BOGOTADC ¥
Ciudad * BOGOTAD.C v

Correo Electronico *

“Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”
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Registro de Informacion: El correo suministrado no se encuentra registrado y puede ser utilizado

Nombre de Usuario lauren 1surrego

Registro de Informacién: El nombre de usuario suministrade no se encuentra registrado y puede ser utilizado

Contrasefia *

Confirmar Contrasefia © | secasressena {

6.1.3 Informacion Empresarial

Corresponde a la informacion de la empresa con la cual el usuario se encuentra
relacionado laboralmente, si ésta aplica. De otra manera se puede ignorar esta seccion.

A continuacién, se presenta un ejemplo con informacion diligenciada, visualizado en
ilustracion 3.7.

llustracion 3.7. Registro de informacién empresarial del usuario

Informacién Empresarial ™

Tipo de Documento ** NIT -
Mumero de Documento ** 01220808

MNombre Empresa ™ EMPRESA PAPALARDOS LIMITADA

Cargo Desempefiado ** CONSULTOR

Direccion ** CRA 50 26-55

Telefone Fijo ** 2642727

Telefono Celular 3002150305

Pais * COLOMBIA b
Departamento/Regién ** BOGOTADC v
Ciudad ** BOGOTADC bt

Correo Electronico laurens1 urrego@agmail com

o
Una vez registrada la informacién del ciudadano se debera dar clic en el botén etiquetado

como Registrarse. Esta accion permitira validar y registrar la informacién en la base de
datos del INM y permitirle el ingreso al usuario a realizar solicitudes de servicios en linea.
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El resultado del tramite sera confirmado mediante un pantallazo de confirmacion del
registro de usuarios, el cual se vera como aparece en la siguiente ilustracion, en la cual
se ha ocultado por seguridad, el usuario y contrasefa.
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llustracion 3.8. Confirmacion registro de usuario

& Confirmacion de Registro de Usuarios

La siguiente es la informacion recibida de su solicitud de registro de usuario de Servicios En Linea del Instituto Macional

de Metrologia

A partir de este momento su usuario s2 encuentra disponible para realizar solicitudes de senvicios. Para acceder a estos
deberd acceder al la Pagina Principal de Servicios En Linea y digitar su usuario y contraseiia registrados.

Informacién Personal

Tipo de Documento cc

Mimero de Dacumento 9122012

Apellidos URREGO VARGAS
Nombres JOSE LAURENTINO
Direccidn CRA 50 NO. 28-55
Teléfono Fijo 2542222

Teléfono Celular 3002190305

Pais COLOMBIA
Departamento/Regidn BOGOTAD.C.
Cludad BOGOTAD.C

Correo Electronico
Nombre de Usuario
Contrasefia

Conflrmar Contrasefia

Informacién Empresarial

laurens1. urrego@gmail.com

Tipo de Documento NI

Mimere de Documento 3122013

Mombre Empresa EMPRESA PAPALARDOS LIMITADA
Cargo Desemperiado CONSULTOR

Direccion CRA 50 26-55

Teléfono Fijo 2542272

Teléfono Celular 3002190305

Pais COLOMBIA

Adicionalmente, sera remitido al buzén de correo electrénico del ciudadano un mensaje
de confirmacién de la creacién del usuario, donde se le reportard exactamente la misma
informacion desplegada en pantalla. Esta situacién se vera tal y como aparece en la
siguiente ilustracion.
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llustracion 3.9. Confirmacidn registro usuarios en buzén correo electrénico del
usuario

= I ¥ s Creacion de Usuarios de Servicios en Linea del INM - Mensaje (HTML) T L O L
MEMSAJE Andlisis de correo electrénico de McAfee

jueves 2015-11-058:58

Contacto INM
Creacion de Usuarios de Servicios en Linea del INM
Pars JOSE LAURENTIMG

ﬁ Outlook blogued el accese a los siguientes datos adjuntos potencialmente inseguros: bootstrap.s.

13|

' INM "z TODOSPORUN
(@ EDJ&TFQI\Mr ELEELOU I M/l SeMarsloge

PAZ EQUIDAD EDUCACION

SERVICIOS EN LINEA DEL INM
Confirmacion de Registro de Usuarios

La siguiente es la informacién recibida de su solicitud de registro de usuario de Servicios En Linea del Instituto Nacional de
Metrologia.

A partir de este momento su usuario se encuentra disponible para realizar solicitudes de servicios. Para acceder a estos,
deberd acceder al la Pagina Principal de Servicios En Linea y digitar su usuario y contrasena registrados.

Informacion Personal

Tipo de Documento: CC

Niamero de Documento: 9122012
Apellidos: URREGO VARGAS

Nombres: JOSE LAURENTING
Direccion: CRA 50 NO. 26-55
Teléfono Fijo: 2542222

Teléfono Celular : 3002190305

Pais: COLOMBIA
Departamento/Region : BOGOTA D.C.
Ciudad : BOGOTA D.C.

Correo Electrénico: laurensl.urreqo@am ail.com
Nombre de Usuario: laurenlsurrego
Contrasefia: haralamos3033
Confirmar Contraseria:

Informacion Empresarial

Tipo de Documento: NI

Nidmero de Documento: 9122013

Nombre Empresa: EMPRESA PAPALARDOS LIMITADA
Cargoe Desempefiado: CONSULTOR

Direccion: CRA 50 26-55

Teléfono Fijo: 2542222 b

Contacto INM Confirmacion de Programacion Provisional de Solicitud de Servicios Metrologicos A
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Cuando el usuario se ha registrado, puede ingresar al sistema. Se toma como ejemplo el
usuario siemens, clave 123456 los cuales se diligencian en los campos Login y Password
respectivamente indicados en llustracién 3.4.

llustraciéon 3.4. Ingreso usuario registrado al proceso de Cotizacion

Ingreso de Usuarios (2]

Registro de informacion: Por favor
suministre la siguiente informacion de
ingreso:

Login:

siemens

Password:

[ ] Recardar contrasefia

Ingresar Restablecer
_ y Ingresar _ _ ]
Al seleccionar la opcion , el sistema valida la clave y si es correcta,

ingresa a la seccion para registro de cotizacion, segun se visualiza en llustracion 3.5.
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llustracion 3.5. Ingreso del usuario para realizar cotizacion - servicio del INM

™ Oferta de Servicios en Linea del INM #0

Informacidn del usuario: Empresay SIEMENS SOCIEDAD ANONIMA
Represeilarp kga MAGDA CAROLINA TOQUICA SALAMANCA

Gestione de manera agil y sencilla sus solicitudes de servicios ante nuestra entidad

v Calibracién de Equipos

Capacitacion en Metrologia

Ensayos de Aptitud y Comparacion Interlaboratorios

Materlales de Referencla

Asistencia Técnica

Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias

Solicitud Cartificaciones

En la ilustracién anterior, se visualizan la informacién del cliente, y alli se resalta la
seleccion del servicio Calibracién de Equipos, el cual despliega un area para registro del
equipo a calibrar, segun llustracién 3.6.

o

llustracién 3.6. Despliegue del proceso Calibracion de equipos

Calibracién de Equipos

El Instituto Nacional de Metrologia ofrece servicios de calibracién de la més alta calidad
metrolégica en el pals, de manera que se puedan realizar mediclanes confiables y
trazables a los patranes nacionales, custodiadas por el INM bajo sistemas de calidad
implementados por el INM.

Los servicios son prestados en los laboratorios de: i) corriente continua y alterna, ii)
densidad, IIl) fuerza, Iv) temperatura y humedad, v) masa y balanzas, vl) metrolagla
dimensional, vii) par torsional, viii) potencia y energia eléctrica, ix) presian, x) tiempo y
frecuencia, xi) volumen, xii) anélisis espectrofotométrico.

De esta forma se brinda apoyo por alcanzar una mejor calidad en los productos y servicios
que ofrecen los diferentes sectores y que resultan en beneficio de la sociedad.

)
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Lo siguiente que debe realizar, es seleccionar el icono de flecha derecha ( e). El
sistema genera la solicitud, mediante una carta dirigida al Instituto Nacional de Metrologia
y un formulario que consta de varias secciones: Lugar de prestacion, Instrumentos de la
solicitud, Informacion de Certificado de Calibracion y Archivos Anexos segun se visualizan
en las llustraciones 3.7, 3.8, 3.9, 3.10.

a. Seccion Lugar de prestacion

llustracion 3.7. Solicitud calibracion de equipo - seccion Lugar de prestacion

Lugar de prestacion @ En las instalaciones del INM |~ En las instalaciones del Cliente

b. Seccidén Instrumentos de la solicitud

En ésta seccion, se debe ingresar la informacion correspondiente al instrumento segun se

visualiza en ilustraciéon 3.8.

llustracion 3.8. Solicitud calibracion de equipo - seccién Instrumentos de la

solicitud
£ Informacién del Instrumento
Magnitud a medir Seleccione una magnitud ﬂ Seleccéqn_n? Iadullnidad
e medicidn de
equipa
Descripcion del Equipo Reqgistre
descripcion del
equipo
Marca Registre marca
del equipo
Modelo Registre
maodelo del
equipo
Serial Registre el Serial
del equipo
Intervalo de medicion Registre el intervalo
de medicidn que da
soporte al equipo
Clase o limites de error Registre el margen
de error de magnitud
del equipo
Describa brevemente en Registre el proceso
qué proceso o cual es el que aplica el equipo a
uso que le da al calibrar, o bien, el uso

del instrumento

instrumento o equipo
objeto de calibracian

objeto de calibracion:

I Agregar Instrumento Cancelar

“Si imprime o descarga este documento se considera una copia no controlada”
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Se visualiza ejemplo de diligenciamiento de un equipo, en ilustracion 3.8.1.

llustracion 3.8.1. Solicitud calibracién de equipo - seccidn Instrumentos de la
solicitud (Ejemplo)
& Informacion del Instrumento
Magnitud a medir TIEMPO Y FRECUENCIA v

Descripcion del Equipo BURROUGHS

Marca SINCLAIR

Modelo ZX-80

Serial EREW-432333440AS
Intervalo de medicion 10 a 15 unidades
Clase o limites de emor 03

Describa brevemente en
qué proceso o cual es el
uso que le da al
instrumento o equipo
objeto de calibracion:

Equipo de prueba

Agregar Instrumento Cancelar

Para registrar la informacién del instrumento se debe seleccionar la opcion

Agregar Instrumentos . . L . .
, Si la informacion es completa y correcta, se registra el instrumento
y se visualiza el mismo, segun ilustracion 3.8.2.
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llustracion 3.8.2. Registro equipo correcto

£ZE Instrumentos da [a solicitud
Agregar Instnimentos

No  Descripcion Marca Modelo Serial Intervalo Clase

1 TIEMPOOYOFREGUENCIA
BURROQUGHS SINGLAIR ZX-80 EREW-43233344QAS 10 a 15 unidades 0.3 ]
Equipo de prueba

c. Seccion Certificado de calibracion

Esta seccion permite registrar la informacion del cliente, sea persona Natural o Juridica
(si posee NIT), segun se visualiza en la ilustracién 3.10.

llustracion 3.10. Solicitud calibracion de equipo - seccién de Certificado de
Calibracion

Bi Informacion de Certificado de Calibracion

Elf~ng
Numero Documento 360031028 ::IR ;cgllj?:r:na nimero de
=z Registre &l nambore da
Nombre de la Organizacion SIEMENS SOCIEDAD ANONIMA la ngrganizacién
Di iom del fitul {Representante |egal)
ireccion del titular KR 651183 :
Registre la
; direccion
Fais COLOMBIA
B — | Reaistrela
R T, 3 :
egion BOGOTA D.C. ﬂ upicacion (Pais,
% regicn, ciudad)
Ciudad BOGOTADC ﬂ

Seccidn archivos anexos

Esta seccion, permite cargar la imagen de la maquina al sistema, o un archivo que permita
describir con detalle la maquina para calibrar, segun ilustracion 3.11.
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llustracion 3.11. Solicitud calibracion de equipo - seccion de Archivos Anexos

B Informacid

n de Certificado de Calibracion

Tipo Documento NIT

Miumero Documento 260031028

Mombre de la Organizacion SIEMENS SOCIEDAD ANONI
Direccion del titular KR 651183

Pais COLOMBIA

Region BOGOTADGC.

Ciudad BOGOTA.D.C.

== Archivos Anexos

f,,E} Elegir archivos para cargar
€ v <« Admi. » Capacitaciones » v O Buscar en Capacitaciones
Organizar Mueva carpeta E -~ @

]
[ Este equipo

‘ Descargas

/

b
g
3 /
|5 Documentos B g |
B Eacritatia e e

=] Imagenes ~ IMPERILINA netBeans ConexionPear.ph

Hambre de archivo: Todas los archivos (%

Cancelar

):!
e

“

A

o , - _ . Radicar Solicitud
Para finalizar el registro de solicitud, se debe seleccionar la opcion ,

para que el sistema valide la informacion y el mismo genera un consecutivo (radicado) ,
el cual iniciar& el proceso en BPMetro, al encargado de recepcion y entrega de equipos

(ERRE).
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* Programacion
Se realiza en la herramienta BPMetro
» Calibracion
Se realiza en la herramienta BPMetro
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
No Aplica.
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9. ANEXOS

10. FICHA DE APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Tabla 1. Ficha de aprobacién de documentos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Carlos Alberto Lobo / José | Nombre: Eduin Culma Comité Institucional de Gestion y
Laureano Urrego Cargo: Profesional Area Innovacion Desemperio/
Cargo: Profesional Especializado Fecha: 2020-04-20 Acta de aprobacién de documentos.
Fecha: 2020-04-03 ActaNo.

Fecha:

Tabla 2. Control de Cambios

FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
2020-04-03 Version inicial del instructivo para registro de calibraciones 01
2020-04-20 Adicion Accion para Radicar Solicitud 02

Adicion seccidn registro de usuarios
Actualizacion llustracion 1

2020-04-20 Mejoramiento resolucion imagenes 03
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