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1.  Ingresar al Sistema: 

 

Al iniciar el sistema se presenta la ventana de identificación de usuario en la cual 

se debe ingresar el Email y la contraseña de acceso al sistema. El formato de la 

pantalla de ingreso al sistema se presenta continuación: 

 

Email: 

 Ingrese en esta área el Email de acceso al sistema. 

Contraseña:  



Ingrese en esta área la contraseña de acceso al sistema.  

 Ingresar: 

 Haga un clic con el botón izquierdo del mouse sobre este comando para 

confirmar la operación.  

 

1.1 Recuperar Contraseña 

 

En caso de olvidar la contraseña el sistema le asignara una nueva enviándola al 

correo registrado. 

 

 

1.2 Ingreso Correcto  

 

 



Al digitar Email, contraseña correcta y hacer clic en el botón Ingresar debe 

aparecer el mensaje: 

 

 

 

 

2.  Menú principal 

 

El menú del sistema se presenta en dos formas, 4 elementos del menú  que le 

ayudarán a completar las operaciones de ingreso de datos uno en forma de lista 

en la parte izquierda de la pantalla y otra en iconos en la parte derecha de esta, 

a continuación se explican en detalle. 

 



 
 

 

 



Seleccione una opción del menú toda vez que desee ingresar o modificar 

cualquiera de los documentos que aparecen en la lista de opciones presentadas 

en esta pantalla. Cada una de las opciones del menú se describe por separado. 

 

3. Control de Usuarios: 

 

En esta opción del menú permite administrar todos los usuarios al director del 

SIG con acciones como Crear, Editar y Eliminar, el sistema presenta la siguiente 

pantalla de ingreso: 

 

 

 

3.1 Nuevo Usuario 

 

Para crear un nuevo usuario el sistema presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 



Desde la pantalla de nuevo Usuario se pueden ingresar los siguientes elementos: 

 

Numero de Identificación 

Nombres 

Apellidos  

Email 

Contraseña 

Tipo de Usuario 

 

Cuando el usuario ya existe presenta el siguiente mensaje: 

 

 

 

Cuando el usuario no existe presenta el siguiente mensaje: 



 

 

3.2 Editar Usuario 

 

Para editar un usuario el sistema presenta la siguiente pantalla: 

 

Y permite editar los siguientes elementos: 

 

Número de identificación 

Nombres 

Apellidos 

Email 

Tipo de Usuario 

Estado 



 

Cuando ejecuta la acción editar se guarda la información y vuelve a la pantalla 

de listado de usuarios. 

 

3.3 Eliminar Usuario 

 

Para editar un usuario el sistema presenta la siguiente pantalla: 

 

Al ejecutar la acción eliminar presenta el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 



El usuario acepta y presenta el mensaje: 

 

 

 

 

Cuando ejecuta la acción Aceptar vuelve a la pantalla de listado de usuarios. 

 

4. Acciones Preventivas: 

 

 

Esta opción del menú permite ingresar información de las acciones preventivas 

y al seleccionar esta opción el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso:  

 

 



 

 

Desde la pantalla de Acción Preventiva se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Fecha 

Proceso,  

Dependencia 

Fuente de la no Conformidad 

Descripción de la no conformidad potencial 

Documentada por 

Cargo del Responsable 

Email del Responsable 

Causa 1 y/o 2 y/o 3 y/o 4 y/o 5 

 

Cada vez que se guarda un dato de Acción Preventiva, el sistema presenta un 

mensaje indicando que se guardaron los datos correctamente y recuerda 

registrar las acciones a tomar. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Permite crear una nueva Acción 
Preventiva 

  

 

Permite listar las acciones preventivas 
de cada Usuario e ingresar la acción a 
tomar. 

  

 

Permite listar todas las acciones 
preventivas al Director del SIG, para 
aprobar las Acciones a tomar e 
ingresar las que tenga pendientes. 

  

 

Permite aprobar todos los 
seguimientos al Director del SIG 

 

     

4.1 Acciones a Tomar 

   

Esta opción del menú permite ingresar información de las acciones a tomar, debe 

listar primero las acciones preventivas y al seleccionar la opción de acción a 

tomar el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso: 

 

 

 

  



 

 

Desde la pantalla de Acciones a  Tomar se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Descripción de la no conformidad potencial 

Causas a atacar 

Acción o Información 

Responsable 

Fecha de Logro 

Evidencias a dejar 

 

Y lista las acciones pendientes por seguimiento luego de su respectiva 

autorización del Director del SIG 

 

 

 

 

4.2 Seguimiento a la eficacia 

 



 

Esta opción del menú permite ingresar información de los seguimientos a la 

eficacia, debe listar primero las acciones preventivas, luego seleccionar la acción 

a tomar y seleccionar la opción de seguimiento y  el sistema presenta la siguiente 

pantalla de ingreso: 

 

 

 

Desde la pantalla de Seguimiento a la eficacia se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

Responsable 

Fecha de seguimiento 

Resultado del seguimiento 

Eficaz SI/NO 

Por qué? 

 

Se pueden ingresar cuantos seguimientos sean necesarios pero hasta que no 

sea el seguimiento eficaz el Director del SIG no lo podrá aprobar, el sistema 

presenta la siguiente pantalla de ingreso: 



 

Luego de aprobar mostrara la siguiente pantalla: 

 

 

 

5. Servicio no conforme 

 
 
Esta opción del menú permite ingresar información de los Servicios no conforme 

y al seleccionar esta opción el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso:  



 

 

Desde la pantalla de Servicio no Conforme se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Fecha 

Proceso 

Dependencia 

Servicio 

Tipo 

Descripción del Servicio no conforme 

Tipo (Tratamiento) 

Acciones Tomadas 

Responsable y/o Autorizada por 

Fecha 

Resultados 

Fecha 

Eficaz? SI/NO 

Requiere AC/AP No? SI/NO 

 

 



Cada vez que se guarda un dato de Servicio No Conforme, siempre y cuando no 

se seleccione la opción Requiere AC/AP, el sistema presenta un mensaje 

indicando que se guardaron los datos correctamente y recuerda que el servicio 

será auditado  

 

 

Cuando requiere AC/AP se crea inmediatamente la Acción Correctiva y presenta 

la siguiente pantalla  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Permite crear una Servicio No 
conforme 

  

 

Permite listar los Servicios No 
Conformes de cada Usuario e 
ingresar la acción a tomar 

  

 

Permite listar todas los Servicios No 
Conformes al Director del SIG, para 
aprobar las Acciones a tomar e 
ingresar las que tenga pendientes 

  

 

Permite aprobar todos los SNC al 
Director del SIG 

  

 

Permite crear la Acción Correctiva 
posterior a SNC 

 

 

Cuando se selecciona la opción SNC Pendientes por AP/AC permite crear la 

acción correctiva 

 

Luego selecciona la opción ver completa y al final del formulario presenta la 

opción crear acción que tiene pendiente. 



 

 

 

 

6. Acciones Correctivas 

 

Esta opción del menú permite ingresar información de las acciones Correctivas 

y al seleccionar esta opción el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso:  

 

 



Desde la pantalla de Acción Correctiva se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Fecha 

Proceso,  

Dependencia 

Fuente de la no Conformidad 

Descripción de la no conformidad potencial 

Documentada por 

Cargo  

Email del Responsable 

Requiere Corrección o No aplica. 

Fecha de realización 

Corrección realizada por 

Cargo del Responsable 

Causa 1 y/o 2 y/o 3 y/o 4 y/o 5 

 

Cada vez que se guarda un dato de Acción Correctiva, el sistema presenta un 

mensaje indicando que se guardaron los datos correctamente y recuerda 

registrar las acciones a tomar. 

 

 



 

 

Permite crear una nueva Acción 
Correctiva 

  

 

Permite listar las Acciones Correctivas 
de cada Usuario e ingresar la acción a 
tomar. 

  

 

Permite listar todas las Acciones 
Correctivas al Director del SIG, para 
aprobar las Acciones a tomar e 
ingresar las que tenga pendientes. 

  

 

Permite aprobar todos los 
seguimientos al Director del SIG 

 

     

 

6.1 Acciones a tomar  

 

Esta opción del menú permite ingresar información de las acciones a tomar, debe 

listar primero las Acciones Correctivas y al seleccionar la opción de acción a 

tomar el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso: 

 

 

 



  

 

 

Desde la pantalla de Acciones a  Tomar se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Descripción de la no conformidad potencial 

Causas a atacar 

Acción o Información 

Responsable 

Fecha de Logro 

Evidencias a dejar 

 

Y lista las acciones pendientes por seguimiento a la eficacia luego de su 

respectiva autorización del Director del SIG 

 



 

 

6.2 Seguimiento a la eficacia 

  

Esta opción del menú permite ingresar información de los seguimientos a la 

eficacia, debe listar primero las Acciones Correctivas, luego seleccionar la acción 

a tomar y seleccionar la opción de seguimiento y  el sistema presenta la siguiente 

pantalla de ingreso: 

 

 

 

 

 

 

Desde la pantalla de Seguimiento a la eficacia se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 



Responsable 

Fecha de seguimiento 

Resultado del seguimiento 

Eficaz SI/NO 

Por qué? 

 

Se pueden ingresar cuantos seguimientos sean necesarios pero hasta que no 

sea el seguimiento eficaz el Director del SIG no lo podrá aprobar, el sistema 

presenta la siguiente pantalla de ingreso: 

 

 

 

Luego de aprobar mostrara la siguiente pantalla:  



 

 

 

 

 

7. Acciones de Mejora  

 

Esta opción del menú permite ingresar información de las acciones de Mejora y 

al seleccionar esta opción el sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso:  

 

 



Desde la pantalla de Acción Correctiva se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Fecha 

Proceso 

Dependencia 

Fuente de la no Conformidad 

Acción de Mejora 

Fecha de compromiso 

Justificación de la Acción de Mejora 

Responsable de la Acción 

Cargo del Responsable 

Email del Responsable 

 

Cada vez que se guarda un dato de Acción de Mejora, el sistema presenta un 

mensaje indicando que se guardaron los datos correctamente y recuerda 

registrar los logros esperados. 

 

 

 

El sub-menú de este módulo es: 

 

 



 

Permite crear una nueva Acción de 
Mejora 

  

 

Permite listar las Acciones de Mejora  
de cada Usuario e ingresar el Logro 

  

 

Permite listar todas las Acciones de 
Mejora al Director del SIG, para 
aprobar los Logros e ingresar los que 
tenga pendientes. 

  

 

Permite aprobar todos los 
seguimientos al Director del SIG 

 

     

 

  

 

  

7.1 Registrar Logros  

 

Esta opción del menú permite ingresar información de los Logros, debe listar 

primero las Acciones de Mejora y al seleccionar la opción de registrar logros el 

sistema presenta la siguiente pantalla de ingreso: 

 

 

 



  

 

 

Desde la pantalla de Registro de Logros se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Descripción de la Acción de Mejora 

Acciones e Información Verificable 

Responsable 

Fecha de Logro 

 

Y lista los logros  pendientes por seguimiento a la eficacia luego de su respectiva 

autorización del Director del SIG 

 

 

 



7.2 Seguimiento a la eficacia 

  

Esta opción del menú permite ingresar información de los seguimientos a la 

eficacia, debe listar primero las Acciones de Mejora, luego seleccionar el Logro  

y seleccionar la opción de seguimiento y  el sistema presenta la siguiente pantalla 

de ingreso: 

 

 

 

 

Desde la pantalla de Seguimiento a la eficacia se pueden ingresar los siguientes 

elementos: 

 

Responsable 

Fecha de seguimiento 

Resultado del seguimiento 

Eficaz SI/NO 

Por qué? 

 

Se pueden ingresar cuantos seguimientos sean necesarios pero hasta que no 

sea el seguimiento eficaz el Director del SIG no lo podrá aprobar, el sistema 

presenta la siguiente pantalla de ingreso: 



 

 

Luego de aprobar mostrara la siguiente pantalla: 

 

 

8. Reportes 

 

Esta opción está en el menú izquierdo y permite al usuario generar los reportes 

por cada módulo, la pantalla es:  



 

 

8.1 Reportes Acción Preventiva 

 

Esta opción le permite al usuario generar los reportes por proceso, dependencia, 

mes y/o año, la pantalla es:  



 

 

8.2 Reportes Acción Correctiva  

 

Esta opción le permite al usuario generar los reportes por proceso, dependencia, 

mes y/o año, la pantalla es:  

 

 

 

 



 

 

8.3 Reportes Acción de Mejora 

 

Esta opción le permite al usuario generar los reportes por proceso, dependencia, 

mes y/o año, la pantalla es:  

 

 

 

 

9. Cierre de sesión 

 

Esta opción está en el menú izquierdo y permite al usuario salir del sistema, la 

pantalla es:  

 



 

 

Luego de seleccionar la opción de salir el sistema muestra el siguiente mensaje: 

 



 

 

 

El usuario acepta el mensaje y vuelve al inicio del sistema. 

 



 

 

 

 . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


