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Este manual tiene como objetivo brindar una herramienta para representar y
explicar los elementos més importantes para el uso del sistema.

El sistema producto a que contiene codigo java script y Ajax, el navegador de
Windows no puede cargar todas las pantallas del sistema por lo que le aconsejamos
gue utilice el navegador Mozilla Firefox en cualquiera de sus versiones.

A continuacion se les explicara una serie de pasos y aclaraciones para trabajar con

el sistema:
1. ¢COmo Registrarse?
El usuario primero que nada debe abrir el explorador, como habiamos
dicho anteriormente preferentemente el Mozilla Firefox. Escribe la direccion del
sitio http://localhost/base/modulos/sgc/notalevanta.php en el explorador.
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Figura 1

1- El usuario debe seleccionar en la pestafia configuracion la opcion de

Iniciar Sesion.

2- Aqui debe entrar el nimero de su chapa.

3- En caso de entrar al sitio por primera vez su contrasefia estara en blanco,
una vez dentro del sistema puede dirigirse a la pestafia configuracion y elegir la
opcién Cambiar Contrasefia.

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



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

Mostrard 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 asi poder acceder al

mismo.
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Figura 2

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

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

subsistema donde aparece el listado de las No Conformidades.
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Seleccione el Vinculo en ndencia de la operacion
[ Agregar No Conformidad ] [ Andlisis de Causa | [ Mostrar Acciones | 5
Listado de inconformidades
odas las feas] ~ | [Excluir Cerradas] v
Clasificacion scripcion Derivada por Fecha Seguimiento
MNota Real Mo se registran las solicitudes de las areas en el registro RG-DT-003a Inspeccién de Procesos  01/07/2010 »

o
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Figura 3

Pé&gina de Inicio del subsistema en donde por defecto aparece el listado de las No
Conformidades existentes.

1. Vinculo Agregar No Conformidad.
Vinculo Agregar Andlisis.
Vinculo Mostrar Acciones.

Vinculo Seguimiento.

o s~ Db

Seleccionamos el filtro y de esta manera filtramos la informacién por areas y

fecha.

6. Se despliega la misma y aparece la opcién “Excluir cerradas” e “Incluir
cerradas’.

7. Se despliega la misma y aparece y se tiene la opcion de escoger el area que

desee.

Numero de la descripcion.

Clasificacion de la No Conformidad, la misma puede ser real o un producto no

conforme.

10. Descripcion de la No conformidad.



2.
3.

11. Se muestra de qué tipo son las derivaciones si por inspecciones de procesos,
revision de sistema de gestion de la calidad por la direccién o auditorias.
12. Muestra la fecha en que fue levantada la misma.
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Reporte General
Nota

No Confomidad Real Nota No: 1

Proceso AMfectado: Sis

Referencia Documentak:
Descripcion: No se utiliza

Detectada por: Maria Caridad

Recibida por; Anas Dalviz Cabrejas Abad Cargo: [

No Correccion Responsable Fecha

1 cacidn de los procedimientos mandatorios como parte de la revisidn del SGC Mana Caridad Sanchez Muguercia
No Andlisis de Causa Raiz
1 Falta de seguimiento a los procedimientos

Accion Correctiva

No  Denomincién Nomnbr e Ejecutor Cargo Ejecutor Fecha
1 Realiz a jun plantean los Maria Caridad Sanchez Especlalista *C" en Gestidn de la Calidad 17072010
Comentarios del Verificador: La acclon ha sido aplicada, se de errar |a nota
Resultados de la verificacion de la eficacia de la accién tomada: Seé cumplid con lo establecido en la accidn permitiendo erradicar el problema
Verificado por: Yeldel Cuenca Agullar Cargo: Es Fecha de Verificaclon: 08072010

Fecha de Cietre: 06/07/2010

" Empresa Empleadora del Niquel  ##(024) 60 2368  vHContactar

Figura 4

Reporte General de una Nota levantada, en la misma se puede observar el nimero
de la nota, la fecha, el area a la que le fue levantada, el proceso afectado,
referencia documental, descripcion de la nota, quien la detecta y el cargo que
ocupa, quien la recibe y su correspondiente cargo, el nUmero y la correccion
tomada, el responsable, la fecha en que se tomé dicha correccion, el numero y

andlisis de causa_raiz, se muestra ademas las acciones correctivas, el nombre y

cargo de quien la ejecuta y la fecha.
Por este icono se va a la pagina de inicio.
Este icono permite la impresion de la nota.
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Figura 5
1. Muestra la ventana para imprimir.
2. Muestra el reporte general de la nota que se desea imprimir.
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Seleccione el Vinculo en Dependencia de la Operacion
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b‘-’ Empresa Empleadora del Niguel M024) 60 2368 “HContactar
Figura 6
1. Selecciona el vinculo Agregar No Conformidad y aparece la siguiente pagina.

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

3. Inserta el nimero de la nota.

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

5. Seleccione el tipo de derivacion de la nota, si es derivada por una inspeccion
de procesos, auditorias o revision de sistema de gestion de la calidad por la
direccion.

6. Redacte la descripcion 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 botdn insertar para registrar la nueva no conformidad.

10. Pulse el boton cancelar si no desea registrar nada.
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Seleccione el Vinculo en dependencia de
[ micio | [ Agregar No Conformidad | [ Mostr

Analisis de Inconformidades
' ] | ]
Derivada por Fecha
Inspeccion de Procesos 01/07/2010

|
No © Clasificacion Descripcion
1 Nota Real No se registran las solicitudes de las dreas en el registro RG-DT-003a.

#024)60 2368  “HContactar

& Empresa Empleadara del Niquel
Figura 7

1. Andlisis 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 asi realizarle el analisis de causa_raiz.
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[ Andlisis ] [ Agregar Andlisis | [ Agregar Correccion | [ Agregar Accidn |

H Empresa Empleadora del Niquel & 024) 60 2368 #Contactar
Figura 8
Péagina inicial para realizar el andlisis de causa_raiz, agregar correccion y agregar
accion.
1. Este vinculo es para retornar a la pagina inicial.
Vinculo Agregar Andlisis.
Vinculo Agregar Correccion.

P WD

Vinculo Agregar Accion.



‘p‘jEmPLEm

EMPLEADORA DEL NIQUEL

®

I e e e e e I
1 D de la -

Seleccione el Vinculo en Dep
[ Andlisis | | Agregar Andlisis | [ Agregar Correccién ion |
Andlisis de Causa Raiz de la Nota

Empresa Empleadora del Niquel 5(024) 60 2368 “iContactar
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Figura 9
1. Redacte el andlisis de causa_raiz correspondiente a la nota levantada.

2. Pulse el boton insertar para registrar dicho analisis.
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el Vinculo en D dencia de la Operac,
[ Andlisis | [ Agregar Andlisis | [ Aaregar Correccion | [ Agred®

Correccion Tomada

Correccion:

Responsable:| ] 4
Cumplimiento: | |
Insertar

- Empresa Empleadora del Niguel  ##(024) 602368  iContactar
Figura 10
1. Seleccione el vinculo Agregar Correccion y redacte la misma.

2
3.
4

Seleccione el ejecutor de dicha correccion.
Seleccione la fecha de cumplimiento de la misma.
Pulse el boton insertar para registrar la correccion tomada.



" ®
r JEMPLENI
. EMPLEADORA DEL NIQUEL
I e e e e e I

ulo en Dependencia de la Operacion
[ Andlisis | 1 [ Agregar Correccion | [ Agiegar Accion |
Accion Correctiva

Accion

a l Ejecutor.| v
Cumplimiento: | |
Insertar 4

& Empresa Empleadora del Niquel ~ *(024) 602368  “HContactar

Figura 11

1. Seleccione el vinculo Agregar Accion y redacte la misma.
2. Seleccione el ejecutor de dicha accion.

3. Seleccione la fecha de cumplimiento de la misma.

4. Pulse el boton insertar para registrar la accion tomada.
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w Configuracién w Administracién | w Inventario w Hidde w Informbtica -

Seleccione el Vinculo en dependencia de la operacion
[ Agregar No Conformidad | [ Andlisis de Causa | [ Mostiar Acciones |

Listado de Inconformidades
| [Todas las dreas] v: ] ] [ ] | Filtro | | [Excluir Cemradas) v:
No Clasificacion Descripcion Derivada por Fecha Seguimiento
1 Nota Real No se registran las solicitudes de las dreas en el registro RG-DT-003a Inspeccién de Procesos  01/07/2010 »
ﬂ! Empresa Empleadora del Niguel #(024) 60 2368 i Caontactar

Figura 12
1. Seleccionamos el vinculo Seguimiento, para darle continuidad a la no

conformidad seleccionada.
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Figura 13
1. Luego de seleccionar el vinculo seguimiento, se muestra la pagina donde se
redacta el comentario del verificador.
Redactar los resultados de la eficacia de la accion tomada.
Seleccionar la fecha en que se realizo la verificacion.
Seleccionar la fecha de cierre de la misma, (esta puede cerrarse o0 no, por si se
desea realizar un nuevo seguimiento).
Botdn para aceptar dicho seguimiento.

Botdn para cancelar.
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Seleccione el Vinculo en dependencia de la operacion
[ Agregar No Conformidad | [ Andlisis de Causa | [ Mostiar Acciones |

Listado de Inconformidades
[Todas las éreas) v “ [Excluir Cerradas] v
No  ClasHficacion Descripcién Derivada por Fecha miento
1 Nota Real No se registran las solicitudes de las dreas en el registro RG-DT-003a Inspeccion de Procesos  01/07/2010 - —_—
H Empresa Empleadora del Niquel &8(024) 60 2368 '-‘?meﬁj_r
Figura 14

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

para eliminar y modificar diferentes acciones.

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

2. El siguiente vinculo es para eliminar la no conformidad levantada.
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Seleccione el Vinculo en dependencia de la operacion
Menti Especialista GC 'o
Verificar No Conformida
Modificar Descripcion
Modificar Causa Raiz
Modificar Correccién
Modificar Accién
Retorngr \

H Empresa Empleadora del Niquel &024) 60 2368 wiContactar

Figura 15

1. Este es el menu para realizar el seguimiento de un especialista en gestion de la
calidad.

2. Vinculo Verificar No Conformidad.

3. Vinculo Modificar Descripcion.

4. Vinculo Modificar Causa_Raiz.

5. Vinculo Modificar Correccion.

6. Vinculo Modificar Accion.

7. Vinculo Retornar.
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Seleccione el Vinculo en dependencia de la operacion

Meni Especialista GC Comentarios del verificador 4
Verificar No Conformidad

Modificar Descripcién

Modificar Causa Raiz

Modificar Correccién
Modificar Accién
Retornar

" "‘! Empresa Empleadora del Niquel & (024) 60 2368
Figura 16
1. Seleccione el vinculo Verificar No Conformidad.
2. Luego de seleccionar el vinculo no conformidad, se muestra la pagina donde
se redacta el comentario del verificador.
Redactar los resultados de la eficacia de la accion tomada.
Seleccionar la fecha en que se realizo la verificacion.
Seleccionar la fecha de cierre de la misma, (esta puede cerrarse o0 no, por si se
desea realizar un nuevo seguimiento).

6. Botdn para aceptar dicho seguimiento.

#iContactar
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Seleccione el Vinculo en dependencia
Weni E: Modificar descripcion de la No Conformidad
Verificar No ad No se registran las solicitudes de las

dreas en el registro RG-DT-003a.

.o

| Modificar Descripcion
Modificar Causa Raiz
Modificar Correccién
Modificar Accién
Retornar

&

Empresa Empleadora del Niquel 5(024) 60 2368 “iContactar

Figura 17

1. Seleccione el vinculo Modificar descripcion.
2. Modifique la descripcion.

3. Boton para modificar dicha descripcion.
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2 cione el Vinculo en dependencia de la operacion

Menti No  CausaRaiz

Verific hiad 1 »Fana de s.el alp de

Modifica Serpcion Modificar Analisis de causa raiz

Modificar Causa Ralz Falta de seguimiento al procedimiento de |

Modificar Correccidn iNLOrmACICA. cuvenns

Modificar Accién

Retornar
& Empresa Empleadora del Nique! -E(ﬁﬂ) 602368  “HContactar
Figura 18

1. Seleccione el vinculo Modificar Causa_Raiz.
2. Seleccione la causa que se quiere modificar.
3. Redacte la nueva causa_raiz.

4. Boton para modificar dicha causa.
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Cotreccion

Registrar las solicitudes en el registro RG-DT-003
Modificar Cotreccion

; i Registrar las solicitudes en el registro o
BG-DT-003

Modificar Accién

Retornar

&
Figura 19

Empresa Empleadora del Niquel

B(024) 602368 “Contactar

1. Seleccione el vinculo Modificar Correccién.

2. Seleccione la correccién que se quiere modificar.
3. Redacte la nueva correccion.

4. Boton para modificar dicha correccion.
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Menii Especialista GC No  Accion Responsable Fecha
Verificar nformidad 1 Estudiar y aplicar el procedimiento de informatica Karell Ruiz Rodriguez 2010-07-05
Mo#én Modificar Accion

Mo iz Estudiar y aplicar el procedimiento de
Modific§Poreccion duBornbrdcs

Modificar Accitn

Retornar
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&y Empresa Empleadora del Niquel | #(024) 60 2368 “Contactar
Figura 20

1. Seleccione el vinculo Modificar accién.

2. Seleccione la accion que se quiere modificar.

3. Redacte la nueva accion.

4. Boton para modificar dicha accion.

5. Seleccionar responsable de dicha accion.

6. Seleccionar fecha en que se elabora la accion.
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Menii Especialista GC No  Accion Responsable Fecha
VartiEar NG Centamidad 1 . Estudiar y aplicar el procedimiento de informatica Karell Ruiz Rodriguez 2010-07-05
Modificar D ipcid Modificar Responsable
Modificar Causa Raiz | bt

Modificar Comection Modificar
Modificar Accion
Retornar

@
Figura 21

Empresa Empleadora del Niguel #1124y 60 2368 EContactar

1. Marcar responsable.
2. Seleccionar responsable de la accion.

3. Boton para modificar dicha responsable.
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Selocel de Ia operacis

@l Vinculo en d
Menii Especialista GC No  Accion Responsable Fecha
VartiEar NG Centamidad 1 . Estudiary aplicar el procedimiento de informatica Karell Ruiz Rodriguez 2010-07-05
Modificar D ipcid Modificar Fecha
Modificar Causa Raiz
Modificar Correceion
Modificar Accion
stmarb 2
& Empresa Empleadora del Niguel  “#(024) 60 2368 S Contactar

Figura 22
Marcar fecha.
Seleccionar fecha de la accion.
Botdn para modificar dicha fecha.
Retornar ala pagina principal.



