
 

 
 

Preguntas Frecuentes QMS 

                   ¿Como puedo crear y administrar los usuarios? 

 
Ingrese a la pestaña Administración1, despliega la pestaña Usuarios y presione la 
opción Listado de Usuarios. 
 
 

 

 
Listado de Usuarios: Contiene el listado de usuarios activos e inactivos. Además, 
puedes crear, gestionar contraseñas, editar datos y desactivar usuarios. 

 

Acciones disponibles: 

Editar Usuario: Permite modificar datos, roles y unidades asociados al 
usuario. 
 
Ver Permisos 
 
Desactivar Usuario 
 
Cambiar contraseña2  

 

1) Solo quien posea el rol de Administrador tendrá acceso al módulo. 



 

2) El usuario puede recuperar su contraseña directamente desde el Login presionando 
la opción ¿Olvidaste tu clave? 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                   ¿Cómo planifico una auditoria interna? 

 

Ingrese a la pestaña Sistema de Gestión y luego en Auditorías Internas. Este 
módulo permite programar, planificar y crear informes de auditorías internas. 

 

Para crear una planificación de auditoria interna, el sistema le solicitará 
completar el formulario y presionar el botón Crear Plan de Auditoria. El sistema 
permite editar la agenda cuantas veces se requiera. 

 

Para editar la planificación, debe seleccionar la opción Listado Plan de 
Auditoria y presionar la acción editar. Dentro del formulario, puede 
reprogramar la agenda y descargar un resumen de la planificación en formato 
PDF. 

 



 

 

                   ¿Cómo se maneja el control de documentos internos y externos? 

 

Este módulo permite registrar documentos internos (como procedimientos o 
política de calidad) y documentos externos (como el Código del trabajo, ley del 
consumidor, etc.). Para acceder al módulo, ingrese a la pestaña Sistema de 
Gestión y luego a Control de Documentos. 

 

Para ingresar un nuevo documento, seleccione la pestaña respectiva al tipo 
de documento (interno – externo) y presione en la opción Nuevo Documento. 
El sistema solicita completar el formulario y adjuntar archivos (la opción se 
habilita una vez creado el registro). 

 

 

 

 

 



 

 

 

                   ¿Cómo se maneja el sistema de evaluación de proveedores? 

 

Este módulo permite el diseño, despacho y consulta de evaluaciones de 
prospectos, proveedores y proveedores críticos. Para acceder al módulo, 
ingrese a la pestaña Sistema de Gestión y luego a Evaluación de 
Proveedores. 

 

Para derivar una evaluación de proveedor a un usuario, seleccione el tipo de 
proveedor y presione la opción Derivar Evaluación. 

 

Se listarán todas las evaluaciones pendientes de respuesta y la opción de 
derivar una nueva evaluación. El despacho de evaluaciones puede ser 
múltiple (de varios responsables a varios proveedores). 

 



 

 

                   ¿Cómo se manejan los productos no conformes? 

 

Ingrese a la pestaña Sistema de Gestión y luego a Gestión de Hallazgos. 

 

Este módulo permite gestionar 3 acciones: 

• Acción Correctiva: Es aquella que se encarga de eliminar las No 
Conformidades (incumplimientos de un requisito, el cual es conocido 
como desviación). 

• Acción Preventiva: Son las acciones tomadas para eliminar las 
potenciales no conformidades y prevenir su ocurrencia. 

• Oportunidad de Mejora: Sugerencias que emite un auditor y/o dueño 
de un proceso, en base a sus conocimientos y experiencia para mejorar 
un proceso. 

Para generar una de estas acciones, seleccione la pestaña correspondiente y 
presiona la opción Nuevo. Deberás completar el formulario y seguir las 
instrucciones. 

Para consultar las acciones existentes, presione la opción buscar y selecciona 
el filtro que desees. Las opciones disponibles son por folio, estado, 
responsable, origen, rango de fechas y área. 

 



 

 

Necesito revisar la información de mi sistema de calidad. ¿Dónde 
la reviso? 

Ingrese a la pestaña Sistema de Gestión y luego en Información del Sistema. 
El módulo permite las siguientes acciones: 

• Planificación del Servicio: Permite desarrollar y detallar los procesos 
necesarios para la realización del servicio. 

• Control de Registros: Contiene aquellos registros que la organización 
determina que son necesarios para asegurar la eficaz planificación, 
operación y control de sus procesos. 

• Matriz de Comunicación: Permite programar despachos de correo 
personalizados por un periodo determinado (diario, semanal, anual, 
etc.) 

Parar revisar la información del sistema de calidad, ingrese a la pestaña 
Planificación del servicio y selecciona la opción Ver Planificaciones de 
Servicio. Dentro de la lista podrás filtrar por Gerencia y área. 

 

También puedes consultar el control de registros, ingresando a la pestaña 
Control de Registros y selecciona la opción Listado Maestro de Registros. 
Dentro de la lista podrás filtrar por Gerencia y área. 

 

 



 

 

Estoy en auditoria y me solicitan las actas de revisión gerencial. 
¿Dónde están? 

Si te enfrentas a una auditoria y te solicitan esta documentación, debes 
dirigirte a la pestaña Sistema de Gestión y luego a Revisión Gerencial. 

 

Seleccione la opción Búsqueda de actas de revisión y filtre el año que 
desea consultar. 

 

Luego presione la acción Editar en el documento que deseas consultar y se 
habilitará el acta dispuesta en 5 pestañas donde podrás verificar 
antecedentes iniciales, participantes, temas, salidas y documentos adjuntos. 

 



 

 

 

 

¿Dónde están las encuestas de satisfacción? ¿Cómo las 
administra el sistema?  

Para acceder al módulo ingrese a la pestaña Sistema de Gestión y luego a 
Encuesta de Satisfacción. 

 

El módulo permite el diseño y despacho de encuestas, visualización de 
estadísticas y tratamiento de los resultados. 

Administración de Encuestas: Permite la creación y edición de las plantillas 
de encuesta, clasificadas por gerencia y área, estableciendo el porcentaje de 
aceptación con el que se medirá si aplica o no tratamiento. 

Despacho de Encuestas: Permite el despacho masivo de encuestas para 
una serie de usuarios internos y clientes. 

Estadísticas: Permite visualizar un resumen de las encuestas de un periodo 
determinado. 

Tratamiento de resultados: Permite visualizar y tratar aquellas preguntas que 
no cumplen con el porcentaje de aceptación establecido en la creación de la 
plantilla. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

¿Cómo se manejan los riesgos en QMS? 

 

Ingrese a la pestaña Gestión de Riesgos y luego en Listado de Riesgos. En 
esta lista podrás visualizar todos los riesgos identificados en tu organización 
y gerencia en particular. 

 

 

Para agregar un nuevo riesgo, presione el botón Crear gestión de riesgo y 
complete el siguiente formulario. Dentro del mismo, podrás determinar el 
tratamiento y la exposición al riesgo. 

 



 

 

 

¿Dónde puedo ver reportes y gráficos del sistema de calidad? 
¿Qué incluye?  

Los gráficos asociados al sistema de calidad puedes visualizarlos en la 
pestaña Paneles de Gestión, donde puedes crear tus variables e indicadores. 

 

Para crear un gráfico, presiona la pestaña Indicadores. El sistema solicitará 
completar el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Al ingresar una ecuación, para que el sistema pueda detectar la variable, 
debes ingresarla entre {{}} y en mayúsculas, por ejemplo {{V2}}+{{V3}}/100. 



 

Además, si quieres darle prioridad a un cálculo debes encerrarlo entre 
paréntesis (). Por ejemplo: {{V2}}/({{V3}}+10). 

 

¿Dónde manejo la documentación de mi sistema de calidad? 

 

Este módulo corresponde a un repositorio de documentos, políticas y 
procedimientos asociados al sistema de calidad. Para ingresar al módulo, 
seleccione la pestaña Base Documental. 

  

El módulo permite la creación de Capítulos, Secciones y Procedimientos. Al 
abrir un procedimiento, se despliega el siguiente formulario: 

 



 

*Previamente que el documento sea publicado a la organización, debe pasar 
por estados (borrador, revisión, aprobación). Además, permite habilitar una 
base de discusiones para facilitar la comunicación entre los usuarios. 

 

 

¿Dónde puedo ingresar el organigrama y descriptores de cargo de 
mi organización?  

Ingrese a la pestaña Gestión de Personas y luego en Organigramas. El 
sistema mostrará un listado con los organigramas existentes y las acciones 
para editar, ver versiones, imprimir ultima versión, historial de acciones y 
eliminar. 

 

 
Para crear un nuevo Organigrama presione el botón Nuevo Organigrama. El 
sistema creará un organigrama por defecto el cual puedes modificar a tu gusto 
presionando en él. 
 

 


