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Este manual tiene como objetivo brindar una herramienta para representar y

explicar los elementos más importantes para el uso del sistema.

El sistema producto a que contiene código java script y Ajax, el navegador de

Windows no puede cargar todas las pantallas del sistema por lo que le aconsejamos

que utilice el navegador Mozilla Firefox en cualquiera de sus versiones.

A continuación se les explicará una serie de pasos y aclaraciones para trabajar con

el sistema:

1. ¿Cómo Registrarse?
El usuario primero que nada debe abrir el explorador, como habíamos

dicho anteriormente preferentemente el Mozilla Firefox. Escribe la dirección del

sitio http://localhost/base/modulos/sgc/notalevanta.php en el explorador.

Figura 1
1- El usuario debe seleccionar en la pestaña configuración la opción de

Iniciar Sesión.

2- Aquí debe entrar el número de su chapa.

3- En caso de entrar al sitio por primera vez su contraseña estará en blanco,

una vez dentro del sistema puede dirigirse a la pestaña configuración y elegir la

opción Cambiar Contraseña.

4- Haga click en el botón Entrar para ingresar al sistema.



5- En caso de que la chapa o la contraseña hayan sido incorrectas se les

Mostrará un mensaje.

5.1- Puede ser que no esté registrado en el sistema, en ese caso, debe

dirigirse al Administrador del Sistema, para ser registrado y así poder acceder al

mismo.

      Figura 2

1. El usuario debe seleccionar la pestaña SG Calidad, significa Sistema de

Gestión de la Calidad.

2. Seleccione la página Mostrar SG Calidad, este lleva a la página Inicio del

subsistema donde aparece el listado de las No Conformidades.



Figura 3

Página de Inicio del subsistema en donde por defecto aparece el listado de las No

Conformidades existentes.

1. Vínculo Agregar No Conformidad.

2. Vínculo Agregar Análisis.

3. Vínculo Mostrar Acciones.

4. Vínculo  Seguimiento.

5. Seleccionamos el filtro y de esta manera filtramos la información por áreas y

fecha.

6. Se despliega la misma y aparece la opción ¨Excluir cerradas¨ e ¨Incluir

cerradas¨.

7. Se despliega la misma y aparece y se tiene la opción de escoger el área que

desee.

8. Número de la descripción.

9. Clasificación de la No Conformidad, la misma puede ser real o un producto no

conforme.

10.  Descripción de la No conformidad.



11. Se muestra de qué tipo son las derivaciones si por inspecciones de procesos,

revisión  de sistema de gestión de la calidad por la dirección o auditorías.

12.  Muestra la fecha en que fue levantada la misma.

Figura 4

1. Reporte General de una Nota levantada, en la misma se puede observar el número

de la nota, la fecha, el área a la que le fue levantada, el proceso afectado,

referencia documental, descripción de la nota, quien la detecta y el cargo que

ocupa, quien la recibe y su correspondiente cargo, el número y la corrección

tomada, el responsable, la fecha en que se tomó dicha corrección, el número y

análisis de causa_raíz, se muestra además las acciones correctivas, el nombre y

cargo de quien la ejecuta y la fecha.

2. Por este ícono se va a la página de inicio.

3.  Este ícono permite la impresión de la nota.



Figura 5

1. Muestra la ventana para imprimir.

2. Muestra el reporte general de la nota que se desea imprimir.



Figura 6

1. Selecciona el vínculo Agregar No Conformidad y aparece la siguiente página.

2. Selecciona el área a la que se le quiere levantar la Nota.

3. Inserta el número de la nota.

4. Selecciona la fecha en que se levanta la nota.

5. Seleccione el tipo de derivación de la nota, si es derivada por una inspección

de procesos, auditorías o revisión de sistema de gestión de la calidad por la

dirección.

6. Redacte la descripción de la nota.

7. Seleccione quien recibe dicha nota.

8. Seleccione de qué tipo es la nota si es real o un producto no conforme.

9. Pulse el botón insertar para registrar la nueva no conformidad.

10.  Pulse el botón cancelar si no desea registrar nada.



Figura 7

1. Análisis de Inconformidades

2. Seleccione un intervalo de fecha y luego se filtra la misma y aparecen las no

conformidades en ese intervalo.

3. Seleccione la no conformidad para así realizarle el análisis de causa_raíz.



Figura 8

Página inicial para realizar el análisis de causa_raíz, agregar corrección y agregar

acción.

1. Este vínculo es para retornar a la página inicial.

2. Vínculo Agregar Análisis.

3. Vínculo Agregar Corrección.

4. Vínculo Agregar Acción.



Figura 9

1. Redacte el análisis de causa_raíz correspondiente a la nota levantada.

2. Pulse el botón insertar para registrar dicho análisis.



Figura 10

1. Seleccione el vínculo Agregar Corrección y redacte la misma.

2. Seleccione el ejecutor de dicha corrección.

3. Seleccione la fecha de cumplimiento de la misma.

4. Pulse el botón insertar para registrar la corrección tomada.



Figura 11

1. Seleccione el vínculo Agregar Acción y redacte la misma.

2. Seleccione el ejecutor de dicha acción.

3. Seleccione la fecha de cumplimiento de la misma.

4. Pulse el botón insertar para registrar la acción tomada.



Figura 12

1. Seleccionamos el vínculo Seguimiento, para darle continuidad a la no

conformidad seleccionada.



Figura 13

1. Luego de seleccionar el vínculo seguimiento, se muestra la página donde se

redacta el comentario del verificador.

2. Redactar los resultados de la eficacia de la acción tomada.

3. Seleccionar la fecha en que se realizó la verificación.

4. Seleccionar la fecha de cierre de la misma, (esta puede cerrarse o no, por si se

desea realizar un nuevo seguimiento).

5. Botón para aceptar dicho seguimiento.

6. Botón para cancelar.



Figura 14

En el caso de un especialista en gestión de la calidad, el mismo tiene privilegios

para eliminar y modificar diferentes acciones.

1. Seleccione el vínculo seguimiento para darle continuidad a la no conformidad

seleccionada.

2. El siguiente vínculo es para eliminar la no conformidad levantada.



Figura 15
1. Este es el menú para realizar el seguimiento de un especialista en gestión de la

calidad.

2. Vínculo Verificar No Conformidad.

3. Vínculo Modificar Descripción.

4. Vínculo Modificar Causa_Raíz.

5. Vínculo Modificar Corrección.

6. Vínculo Modificar Acción.

7. Vínculo Retornar.



Figura 16

1. Seleccione el vínculo Verificar No Conformidad.

2.  Luego de seleccionar el vínculo no conformidad, se muestra la página donde

se redacta el comentario del verificador.

3. Redactar los resultados de la eficacia de la acción tomada.

4. Seleccionar la fecha en que se realizó la verificación.

5. Seleccionar la fecha de cierre de la misma, (esta puede cerrarse o no, por si se

desea realizar un nuevo seguimiento).

6. Botón para aceptar dicho seguimiento.



Figura 17
1. Seleccione el vínculo Modificar descripción.

2. Modifique la descripción.

3. Botón para modificar dicha descripción.



Figura 18

1. Seleccione el vínculo Modificar Causa_Raíz.

2. Seleccione la causa que se quiere modificar.

3. Redacte la nueva causa_raíz.

4. Botón para modificar dicha causa.



Figura 19
1.  Seleccione el vínculo Modificar Corrección.

2. Seleccione la corrección que se quiere modificar.

3. Redacte la nueva corrección.

4. Botón para modificar dicha corrección.



Figura 20
1.  Seleccione el vínculo Modificar acción.

2. Seleccione la acción que se quiere modificar.

3. Redacte la nueva acción.

4. Botón para modificar dicha acción.

5. Seleccionar responsable de dicha acción.

6. Seleccionar fecha en que se elabora la acción.



Figura 21

1. Marcar responsable.

2. Seleccionar responsable de la acción.

3. Botón para modificar dicha responsable.



Figura 22

1. Marcar fecha.

2. Seleccionar fecha de la acción.

3. Botón para modificar dicha fecha.

4. Retornar ala página principal.


