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1 ACCEDER AL SISTEMA 
1. Ingresarel usuario y la contraseña asignada. 

2. Presionar el botón Ingresar. 

 

 

1.1 Olvidó su contraseña 
1. Seleccionar la opción ¿Olvidó su contraseña? 

2. Digitar el usuario como se muestra a continuación.
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3. Presionar el botón Solicitar contraseña. Con esto el usuario recibirá un correo electrónico 

con una contraseña temporal, la cual deberá cambiar la próxima vez que ingrese al 

sistema. 

2 COMPLETAR LA AUTOEVALUACIÓN 
1. Ingresar a la opción Autoevaluación/Estado de las Autoevaluaciones. 

2. Presionar el botón  

3. Seleccione el tipo de autoevaluación: Autoevaluación con plan de mejora. 

 
4. Selecciona el ciclo, periodo y la autoevaluación que desea completar 

5. Presionar el botón siguiente y de esta forma inicia el cuestionario. 

 

 
 

6. Seleccionar el estado de cumplimiento y un comentario si lo desea.  

7. Si incluir las acción de mejora es requerido:Ingresar los campos solicitados y presionar el 

botón Insertar. Si desea salir y guardar, presionar el botón Guardar. 

8. Presionar el botón Siguiente. En este momento el sistema guarda automáticamente la 

respuesta del usuario. 
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2.1 Incluir Acciones de Mejora 
1. Ingresar el nombre de la acción, responsables, fechas estimadas de inicio y fin. 

2. Presionar el botón Insertar. 

3. Repetir los dos puntos anteriores la cantidad de veces necesarias. 

Nota: Si el usuario está seguro de que completó todas las preguntas correctamente, debe 

presionar el botón Finalizar. Al realizar esta acción, el usuario no podrá volver a ingresar a 

esta pantalla, por esto se recomienda que esté bien seguro antes de finalizar la 

autoevaluación. 
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2.2 Modificar Acciones de Mejora 

1. Presionar el botón . 

2. Modificar los datos según sea necesario. 

3. Presionar el botón Actualizar, en caso contrario presionar el botón Cancelar. 
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2.3 Eliminar Acciones de Mejora 

1. Presionar el botón . 

2. El sistema mostrará un mensaje de confirmación. 

3. Confirmar la eliminación, en caso contrario presionar el  botón cancelar. 

 
 

3 SEGUIMIENTO DE LAS AUTOEVALUACIONES 
1. Ingresar a la opción Autoevaluaciones/Estado de las Autoevaluaciones. 

2. Desde esta pantalla el usuario puede realizar cualquiera de las siguientes acciones: 

 

3.1 Filtrar Autoevaluaciones 
1. Seleccionar los filtros para buscar las autoevaluaciones a las cuales desea darle 

seguimiento. 

2. Presionar el botón Buscar. 

3.2 Visualizar Plan de Mejora 
1. Seleccionar la opción “Plan de Mejora”. 

 



8 

 

 

 

 

  

2. El sistema mostrará la pantalla con los Planes de Mejora agrupadas por componente y 

pregunta, como se muestra en la siguiente pantalla. Para cada pregunta 

 

3.2.1 Incluir una Acción de Mejora 

1. Seleccionar la opción “Incluir Acción”. 

 
2. Se muestra la siguiente pantalla y se completa la información correspondiente. 
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3. Se presiona el botón guardar. 

3.2.2 Modificar Porcentaje de Avance de la Acción de Mejora 

1. Seleccionar la opción “Modificar Porcentaje de Avance”. 

 
2. Completarla cantidad programada y la justificación. 

 
3. Presionar el botón Modificar. 

3.2.3 Modificar Acción de Mejora 

1. Seleccionar la opción “Modificar Acción”. 
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2. Se muestra la siguiente pantalla y se completa la información correspondiente. 

 
3. Se presiona el botón guardar. 

3.2.4 Ver Histórico de la Acción de Mejora 

1. Seleccionar la opción “Histórico de la Acción”. 

 
2. El sistema muestra la siguiente pantalla. 
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3.3 Modificar Autoevaluaciones 
1. Seleccionar la opción “Modificar”. 

 
2. Esta opción significa que el usuario no ha terminado de completar el cuestionario y desea 

continuar. Ver paso 8, punto 2. 

3.4 Eliminar Autoevaluaciones 
1. Seleccionar la opción “Eliminar Autoevaluación”. 

 
2. El sistema muestra un mensaje de confirmación. 

3. Confirmar la eliminación o de lo contrario, presionar el botón Cancelar. 
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3.5 Seguimiento a las acciones de mejora 
1. Ingresar a la opción Autoevaluación/Mis Acciones Pendientes. 

2. El sistema muestra la siguiente pantalla, donde puede visualizar las acciones que están 

asignadas al usuario que se encuentra autenticado al sistema, agrupadas por periodos de 

tiempo, con la opción de completar la autoevaluación desde esta pantalla, así como 

conocer el estado de la autoevaluación. 
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4 REPORTES 

4.1 Generar un reporte 
1. Elegir la categoría (Autoevaluación, Administrativo, Bitácora o Parametrización) 

2. Seleccionar el reporte que desea generar de los que se muestra en la siguiente pantalla: 

 
3. Seleccionar los filtros con los que desea para generar el reporte: 

 
4. Presionar el botón Generar Reporte. 

5. El sistema mostrará el reporte solicitado: 
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