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Manual de Usuario SafeTeam 

 

1. INTRODUCCIÓN 
El propósito de este Manual, es facilitar al usuario la operación de las diferentes pantallas 

de captura, consulta de la información, descripción de los módulos y la  funcionalidad  

general del  Sistema informático Vida, todo esto con la finalidad de brindar al usuario una 

herramienta que asegure el buen uso del sistema 

 

Vida Ecuador es un sistema informático Web para la gestión de la seguridad industrial.  

Vida está conformado por varios módulos, los cuales son: Módulo de Incidentes, Módulo 

de Inspecciones de Estándar, Módulo de IVL, Módulo de Inspecciones de Área, Módulo de 

Simulacros, Módulo de Eventos Serios y Módulo de Gestión Personal. 

1.1 Implementación Del Sistema 

1.1.1 Análisis De Requerimientos Minimos.  
 
Para utilizar VIDA, el equipo debe cumplir con las siguientes características de hardware y 
software, para que funciones correctamente.  

N0 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE 
 

1 PROCESADOR Windows 7 Intel Core 2 Duo CPU 
o superior 

1 CONEXIÓN A INTRANET Banda Ancha de Red 
3 RAM  1 GB mínimo (se recomienda 2 
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GB o más) 
4 RESOLUCIÓN DE 

PANTALLA  
1024 x 768 píxeles o una 

resolución superior. 
5 NAVEGADORES  WEB Google Chrome 10 o superior 
6 SISTEMA OPERATIVO 32 bits 
7 CUENTA DE USUARIO Nombre y Contraseña única 
8 TELEFONO CELULAR 

INTELIGENTE 
Android u otro 

 
 

Tabla 1: Requerimientos mínimos 

 

 

1.1.2 Ingreso Al Sistema 
 

Para obtener mejores resultados al momento de utilizar el Sistema Informático VIDA se 

recomienda utilizar el siguiente Navegador: Google Chrome versión 10 en adelante. 

Como Acceder a la Aplicación 

• Ingresar a Inicio 

• Click en Iniciar 

 

Ingresar a Google Chrome 

• Click en el Icono de Google Chrome 

 

1.1.3 Interface de Usuario 
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Para acceder al Sistema Vida Ecuador se debe ingresar a través del navegador Google 

Chrome y cuando se esté conectado a la red de la empresa, al Intranet de Unacem a  la 

siguiente  dirección. 

http://intranet/intra/ 

El Usuario debera hacer click en Módulo de Seguridad como muestra la imagen 
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1.2 ACCESO A LA APLICACIÓN 
Vida tiene tres diferentes formas de ingreso, la una que es como usuario Administrador, 

Pública y la otra Privada. 

TIPOS DE USUARIO 

El sistema contiene tres tipos de usuarios 

• Usuario Administrador 

• Usuario con acceso Público 

• Usuario con acceso Privado 

ROLES 

• Administrador 
• Instructor 

• Normal 
• Semi_administrador 

Gráfico 1: Primera pantalla donde contiene el sistema Vida 
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Ingreso Administrador: Solo el Usuario con el Rol de Administrador puede tener acceso a 

los siguientes módulos. 

Ingreso público: Pueden ingresar por esta opción cualquier persona dentro de la planta que 

esté conectada a la red de UNACEM, tiene la opción de ver los módulos de Dashboard, 

Incidentes, IVLS e Inspecciones Estándar sin la necesidad de ingresar el usuario y la 

contraseña. 

 

Gráfico 2:Primera pantalla de ingreso público 

 

• Cuando el usuario ingrese al sistema se le mostrará la siguiente pantalla de inicio, en 

donde el usuario si desea ingresar con su cédula y Contraseña,  deberá hacer clic en 

el icono Vida, el sistema le solicitará ingresar el usuario y contraseña que son datos 

de Autenticación únicos de cada persona. Caso contrario el Usuario sin 

autentificarse puede hacer uso de los siguientes módulos que ofrece el Sistema 

Vida. 

• Ingreso privado: El ingreso privado está limitado únicamente para los empleados 

de UNACEM que tienen un usuario y clave, para ingresar por esta opción es 

necesario dar click en el logo de vida en la parte derecha superior de la página.  

 



Project Name: SAFETEAM                                                            Customer Name: UNACEM ECUADOR 
Document Number / Version Number: LFECST100/1.0 
 

Confidential                                                                                                   Issue Date: 11-05-2015 
Author: Christian Suárez, Jorge Bejarano                                                    Document Status: Open 
 

INTERFAZ DE USUARIO 

El usuario debe ingresar  al  Navegador web (Chrome) y posteriormente escribir la 

dirección URL del portal. 

La dirección URL es http://10.52.0.43:9091/SafeTeam/externalsecurity/dashboard 

Una vez cargada la página se visualiza una pantalla en donde el usuario deberá hacer click 

en el icono Vida en donde el sistema le solicitará ingresar el usuario y contraseña que son 

datos de Autenticación únicos de cada persona.  

 

 

Luego de que el Usuario da click en el Icono Vida deberá  ingresar los siguientes Datos que 
muestra la siguiente Tabla 

El Usuario deberá dar click en el icono 

Vida 

Cedula de Identidad Personal 

 

Contraseña: LC Seguido de los 4 Últimos dígitos de 

Gráfico 3: Pantalla con ingreso con Autenticación 



Project Name: SAFETEAM                                                            Customer Name: UNACEM ECUADOR 
Document Number / Version Number: LFECST100/1.0 
 

Confidential                                                                                                   Issue Date: 11-05-2015 
Author: Christian Suárez, Jorge Bejarano                                                    Document Status: Open 
 

la Cédula Personal 

 

Ejemplo: Número de Cédula: 1002864116 

 

Contraseña: Deberá ingresar las letras LC 

continuado de los cuatro últimos dígitos 

de la cédula EJEMPLO: 

LC4116 

 

Requerimientos para Logearse 

 

Para comenzar a utilizar el Sistema Vida el Usuario  debe ingresar su cédula  y contraseña 

posteriormente hacer clic  en el botón “Ingresar”, como muestra la figura  

 

 

Gráfico 4:Pantalla de Inicio de Sesión 

En caso de no ingresar correctamente la cédula o la contraseña,  el Sistema Vida emitirá un 

mensaje de error, posteriormente debe volver a ingresar Los Datos Correctos. 

Deberá 

introducir 

los datos de 

usuario y 

hacer click 

en Ingresar 
LC4116 

Contraseña 
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Gráfico 5: Ejemplo de inicio de sesión erróneo 

En caso de que no se acuerde su contraseña debe hacer click en Olvido su clave? 

 

Gráfico 6:Ejemplo de cuando se olvida la clave 

 

 

Deberá ingresar su cédula para que el sistema resetee su  clave y posteriormente pueda 
ingresar 

¡Datos 

incorrectos de 

usuario! 
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Gráfico 7:Resetear Clave 

Si los datos son correctos, el sistema le ofrece al “usuario”  las opciones a las que tiene 

privilegios.  Y por defecto muestra todos los módulos por el “Usuario” actualmente 

conectado de acuerdo a su Rol y en la parte superior aparecerá tu nombre 

 

Gráfico 8: Pantalla Inicial luego de ingresar Usuario y Contraseña Correctas 
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2. MÓDULOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA PARA USUARIOS 
QUE INGRESARON LA CÉDULA Y LA CONTRASEÑA 

 

Los módulos que integran el sistema se encuentran en la parte superior izquierda y son los 
siguientes: 

Como muestra la figura vemos los siguientes módulos que se ejecutan con el usuario 
Administrador 

 

 

Gráfico 9 : Esquema de los Módulos que tiene acceso el Usuario con Rol Normal Autentificado 

 

 

 

 

 

2.1 MÓDULO DE DASHBOARD  
 

Este módulo se encarga de la gestión de reportes a través de una interfaz gráfica de usuario, 

que transforma la información ingresada en columnas a gráficos. 
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Al hacer click en el Botón del módulo Dashboard, nos despliega un submenú en el que se 

encuentra el Dashboard de Incidentes, Dashboard de IVL y el Dasboard de Inspecciones 

 

 

Gráfico 10: Esquema de los Módulos pertenecientes a Dashboard 

2.1.1 Dashboard General 
 

Este Módulo  permite mostrar al usuario un esquema gráfico de los datos que se 
registran. 

 

 

Nos muestra los gráficos del total de las Áreas  con respecto a los meses de Enero a 

Diciembre del año seleccionado 
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Gráfico 11: Esquema de códigos de barra sobre las áreas de seguridad 

 

2.1.2 Dashboard de Incidentes  
 

El Usuario al ingresar al Sub modulo como indica la figura le permite  analizar los reportes 
con gráficos 

 

Gráfico 12: Muestra el Sub módulo de Dashboard de Incidentes 
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Permite al usuario seleccionar la fecha y automáticamente se despliega los gráficos de 

barras en los cuales el usuario podrá analizar el total de incidentes en los meses de Enero a 

Diciembre, en las Áreas creadas, los gráficos que muestran son: 

• Actos y Condiciones Inseguras 

• Casi accidentes o desviaciones por área que reporta 

• Casi accidentes y desviaciones por Estándar 

• Cierre de desviaciones por área responsable 

 

Gráfico 13: Gráficos en Dashboard de Incidentes 

 

 

2.1.3 Dashborad de IVL 
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El usuario puede hacer uso con solo seleccionar la fecha analizar los gráficos con 
respecto a los IVL 

 

Gráfico 14: Muestra el Sub módulo de Dashboard de IVL 

Con solo seleccionar la fecha a continuación se despliega los gráficos correspondientes a 
IVL donde el usuario puede analizar y tomar decisiones con respecto a los IVL por Área y 
por mes, también muestra el Número de personas Autorizadas para hacer IVL. 

 

Gráfico 15: Gráficos en Interacción Visible de Liderazgo 

 

2.1.4 Dashboard de Inspecciones 
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Gráfico 16: Muestra el Sub módulo de Dashboard de Inspecciones 

El propósito de este sub módulo es la gestión de inspecciones con solo seleccionar la fecha 
se despliega los gráficos que contienen la cantidad y el total con respecto a las Áreas 
creadas 

También permite al usuario analizar los gráficos de la cantidad por un periodo en meses de 
las Áreas. 

Los Gráficos que muestran son: 

• AE & Transportadores 
• TEA 

• TAC 
• EM 

• Aspectos Ambientales 
• Pilas 
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Gráfico 17: Muestra el Sub módulo de Dashboard de Incidentes 

3. MÓDULO GESTIÓN PERSONAL 
Para usuarios Privados que ingresaron la Cédula y la Contraseña 

El propósito de este módulo es la Gestión Personal permite al usuario hacer un seguimiento 
de los objetivos en el año correspondiente, de Enero a Diciembre, también permite 
visualizar los indicadores que atreves de gráficos podemos analizar para saber cuáles están 
pendientes y cuales están cerradas. 

Este Módulo cuenta con tres sub módulos que se detallan a continuación 

Hacer Click en el filtro del año 

y seleccionar 
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Gráfico 18: Muestra el Sub módulo de Mis Objetivos de Seguridad 

3.1 Módulo de Mis Objetivos de Seguridad 
En el presente Sub modulo podemos ver el listado de objetivos durante el año 
presente, luego de hacer click y seleccionar el año, donde se despliegan una lista 
de actividades donde podemos ingresar, editar y luego guardar cambios  

 

Al hacer click en el filtro del año seleccionamos y luego damos click en 

 nos despliega el Listado de Objetivos 

Gráfico 19: Muestra el Sub módulo de Objetivos de Seguridad 
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3.2 Mis Indicadores 
 

El usuario al seleccionar Mis Indicadores podrá analizar y tomar decisiones al 

respecto ya que nos muestra los gráficos correspondientes a las Acciones por casi 

accidentes o desviaciones PA, Acciones por Inspecciones de área prioridad Alta, 

Acciones por Eventos Serios, Acciones por simulacros, donde los gráficos nos 

muestran la cantidad y la acción para saber cuáles están cerradas, pendientes y 

pendientes Atrasadas 

 

 

Gráfico 20: Muestra el Sub módulo de Mis indicadores 
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Gráfico 21: Muestra los gráficos sobre las acciones 
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Hacia abajo nos muestra los  gráficos correspondientes al Cumplimientos de 
Objetivos del Valor con respecto a los meses de Enero a Junio también en la parte 
derecha muestra un gráfico de Acumulado con un valor Real y un Budget 

 

3.3 Mis Planes de Acción 
 

En este Sub modulo el Usuario podrá Realizar una búsqueda con respecto a los Planes de 
Acción, hacer click en buscar se despliega una lista que contiene Tema, Sub Tema, Causa, 
Acción, Prioridad, Panel, Estado, la fecha de expiración y comentarios, donde el usuario 
podrá cambiar el estado, la fecha de Expiración y los comentarios  

 

 

Gráfico 22:  Búsqueda de Planes de Acción 

 

Al editar el  Estado, la Fecha de Expiración y los comentarios estos cambios  se guardaran 
en GUARDAR CAMBIOS 
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4 MÓDULO DE INCIDENTES 
 

Los Usuarios tienen privilegios a todos los Sub_Módulos excepto al 

Sub_Módulo “Mis Incidentes Asignados” que sale a usuarios Privados 

El Módulo de incidentes se encarga de la gestión de reportes de Casi Accidentes y 

Desviaciones, tiene en el menú las opciones de Registrar Incidentes (Registrar 

casi accidente o desviación), Generar Reporte, Reporte de Incidentes por Año por 

Persona y Reporte de Incidentes por Año por área. A demás dentro del rol de 

administrador se aumentan las opciones de Reporte de incidentes de contratistas, 

Priorizar Incidentes e Incidentes para Panel. 
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Gráfico 23: Módulo Mis incidentes asignados 

 

4.1 Crear Incidente 
 

La opción de Crear Incidente permite a los usuarios internos y externos reportar un 

Casi Accidente o una desviación, usando el formato ya conocido en el antiguo 

sistema. 

Para hacer esto se debe ingresar en el menú de la izquierda en el submenú 

Incidentes y escoger la opción Registrar casi accidente o desviación. 

 

A continuación se mostrara un formulario que se debe llenar para registrar exitosamente un 

Incidente. Debajo de la captura de pantalla se especifica los campos que se deben llenar y 

que tipo de datos se debe ingresar. 

Esta opción sale a usuarios Públicos que no ingresaron ingresando la Cédula y la Contraseña 

Este Sub_Módulo  solo aparece a los 

Usuarios Autentificados  es decir que 

ingresaron la Cédula y la contraseña 
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Gráfico 24: Selección del Tipo de Incidente 

 

Al seleccionar en Incidentes de Planta nos muestra la siguiente ventana donde más abajo se 

describe detalladamente los que contiene cada opcion. Una vez ingresado todos los campos 

hacer clic en  
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Gráfico 25: Creación de Incidente 

 

 

 

Campo Tipo de Dato Obligatorio Descripción 

Lugar de Incidente Selección Simple SI Puede ser Unacem o Cantyvol. 

Fecha y hora Selección con 
formato de 
calendario 

SI Puede escogerse la fecha como se lo haría 
en un calendario, además existe la opción de 
digitar la fecha directamente. 

Tipo Selección simple SI Las opciones son: “Desviación”, “Casi 
Accidente” y “Primeros auxilios”. 

Reportado por Selección simple SI Las opciones son: “Empleado de Unacem” y 
“otro”. 

Nombre    

Tipo de actividad Selección simple SI Seleccionar el tipo de actividad que se 
realizaba en el momento que se dio el 
incidente. Las opciones son: “Trabajo 
Rutinario”, “Trabajo Programado”, “Trabajo 
Mayor(paradas)”, “Trabajo Emergente” y 
“Proyecto”, “Sitio de Cliente”. 

Causa Selección simple SI Seleccionar la causa del incidente reportado. 
Las opciones son: “Acto inseguro” y 
“Condición insegura”. 

Involucrado Selección simple SI Las opciones puede ser: No definido, 
Empleado de Unacem, Contratista, Visitante, 
Clientes 

Departamento que 
reporta 

Selección NO El departamento que reporta por defecto es 
no finido en el caso de no conocerse. Se 
debe seleccionar de un listado de 
departamentos. 

Departamento 
responsable 

Selección NO El departamento responsable por defecto es 
no finido en el caso de no conocerse. Se 
debe seleccionar de un listado de 
departamentos. 

Ubicación Selección SI Se debe escoger entre las opciones: No 
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definido (por defecto), Oficinas Quito, 
Planta, Canteras y Otros. 

Área Selección NO Se debe seleccionar dentro de un listado de 
áreas dentro de la planta. 

Relato Texto libre SI Se debe explicar el incidente detallando lo 
que sucedió. 

Lugar Texto libre SI Se especifica el lugar exacto del incidente. 

Daños a la propiedad Selección simple NO Puede ser SI o NO. 

Regla asociada Selección  NO Se debe escoger entre varias opciones de la 
lista de reglas asociadas. 

Acción inmediata Texto libre SI Se debe explicar la acción correctiva que se 
llevó a cabo o que se propone después de 
identificar el incidente. 

Subir documentación Opción NO Muestra un cuadro de dialogo para adjuntar 
documentación. 

Notificar por email Selección simple NO Puede ser SI o NO. 

Notificar a Selección NO Se debe escoger entre la lista de empleados. 
Listado de Campos en la creación de Incidentes 

 

 

Si se desea enviar una notificación de la creación de este incidente a un usuario en específico, se 

debe dar click en el check de la opción notificar por correo electrónico y escoger el nombre o los 

nombres de las personas a las que se les notificara de este registro. 

Además existe la opción de adjuntar evidencia, puede agregarse cualquier tipo de archivos que no 

pesen más de “10”mb. Para hacer esto es necesario click en la opción Subir Documentación, al 

final del formulario de registro de incidentes. Existen dos formas de Subir Documentos, se puede 

arrastrar un archivo en el recuadro que aparece o dar click dentro del mismo para seleccionar el 

archivo que se desea adjuntar. 

Para poder registrar el incidente debe hacer click en el botón 

 

 

 

 

4.2 Mis incidentes asignados 
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Muestra un lista de los incidentes registrados donde al hacer click en una fecha 
específica muestra otra ventana con el detalle del Incidente donde podemos 
cambiar el Estado en la Columna Estado 

 

Gráfico 26: Listado de Mis Incidentes 

 

Muestra el detalle del Incidente al seleccionar una fecha específica  

En la ventana del detalle del incidente tenemos tres opciones donde podemos cambiar el 

Estado, Solicitar Reasignación y Solicitar Cambio de Fecha como muestra la Figura. 

 

4.2.1 Cambiar Estado 
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Al seleccionar cambiar Estado, nos muestra otra ventana y seleccionamos el filtro 
de estado, podemos escribir en el campo de Texto de Observación y 
posteriormente click en el Botón Azul Cambiar Estado 

 

Gráfico 27: Cambiar estado de Incidente 

 

4.2.2 Solicitar Reasignación 
 

Seleccionamos en el filtro de persona sugerida y podemos escribir un comentario 

posteriormente hacer Click en Solicitar Reasignación 

 

Gráfico 28: Solicitar Reasignación 
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Gráfico 29: Detalle de Incidente 

 

En la parte inferior de la misma ventana muestra el listado de los cambios 

 

 

 

4.3 Generar Reporte 
 

La opción Generar Reporte nos muestra por defecto un listado a manera de reporte de los últimos 

1000 incidentes registrados, ordenados por fecha de más reciente a menos reciente.  
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Gráfico 30: Muestra el Sub módulo de Generar Reporte 

 

Figura 3: Generar reporte 

 

 

Gráfico 31: Buscar Listado de Incidentes 
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Si se desea buscar algún registro o grupo de registros, se lo puede hacer usando los filtros que se 

detallan a continuación. 

• Por Fecha 

• Por Tipo 

• Por Estado 

• Por Grupo 

• Por persona responsable de cerrar. 

• Por Comité de Gestión. 

• Por Lugar de Incidente 

• Por Regla asociada 

• Por Persona que reporta 

• Por Área encargada de cerrar 

• Por Prioridad 

Al hacer Click en Buscar nos muestra un listado de Incidentes, donde seleccionamos el número de 

registros que queremos que nos muestre. 

Tambien tenemos las opciones de Buscar, Copiar, Exportar a Excel y Exportar a PDF. 
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4.4 Reporte De Incidentes Contratistas 

 

Gráfico 32: Reporte de Incidentes Contratistas 
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Al hacer Click en Buscar nos muestra un listado de Incidentes, donde seleccionamos el número de 

registros que queremos que nos muestre. 

También tenemos las opciones de Buscar, Copiar, Exportar a Excel y Exportar a PDF. 

 

 

4.5 Reporte De Incidentes Por Año Por Persona  
 

Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

• Año 
• Nombre 

• Mes 
• Categorías: Alta,  Media 

Hacer  una búsqueda en un año  de acuerdo a la necesidad del usuario 
haciendo click en el cuadro rojo como ejemplo  

 

 

Luego de hacer click en la parte donde indica la figura del cuadro rojo  se 
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despliega un listado con los nombres, en este caso seleccionamos el primer nombre como 
indica el ejemplo 

 

 

 

 

 

Muestra en la parte superior derecha el número total de registros donde muestra la Fecha, 
El lugar y la Descripción donde al hacer Click en la fecha nos lleva al detalle 

 

Donde podemos Editar y Guardar los cambios 

Hacer Clic 

en la fecha 

para ir al 

detalle 
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Gráfico 33: Subir Documento en detalle de Incidente 

 

Al guardar los cambios muestra un Listado de cambios de Estado de Incidente y la lista de 

Documentos al hacer click en Subir documentos 

 

Gráfico 34: Listado de Cambios de Estado de Incidentes 
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4.6 Reporte De Incidentes Por Año Por Área 
 

Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

• Año 

Al hacer click en el año se despliega una lista de los departamentos 

• Alta Gerencia 
• Supply Chain 

• Cantyvol 
• Comercial y MKT 
• Planta Electrica 

• RRHH 
• Fafricación y Opt 

• Financiero 
• Administración Planta 

• Envase 
• Mantenimiento 
• Categorias: Alta,  Media 

Al hacer click en cualquiera de las opciones se despliega los meses de Enero a Diciembre 

• Enero 
• Marzo 

• Abril 
• Mayo 
• Junio 

• Julio 
• Agosto 

• Septiembre 
• Octubre 
• Noviembre 

• Diciembre 

Al hacer click en cualquiera de los meses se despliega la categoría Alta y Media 

Hacer  una búsqueda en un año  de acuerdo a la necesidad del usuario 
haciendo click en el cuadro rojo como ejemplo  
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Luego de hacer click en la parte donde indica la figura del cuadro rojo  se despliega un 
listado con los nombres de los diferentes departamentos, en este caso seleccionamos el 
primer nombre como indica el ejemplo 

 

  

Luego se seccionar un nombre  se despliega hacia abajo los meses para seleccionar 
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Hacer click en cualquiera de los meses, para seleccionar Alta o Media 

 

  

 

 

 

Muestra en la parte superior derecha el número total de registros donde muestra la Fecha, 
El lugar y la Descripción donde al hacer Click en la fecha nos lleva al detalle 

 

 

 

 

Hacer Clic 

en la fecha 

para ir al 

detalle 
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Donde podemos Editar y Guardar los cambios 

 

 

Gráfico 35: Subir Documento en Detalle de Incidentes 

 

Al guardar los cambios muestra un Listado de cambios de Estado de Incidente y la lista de 
Documentos al hacer click en Subir documentos 
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5 MODULO DE INSPECCIONES DE ESTÁNDAR 
 

El propósito del sub módulo de INSPECCIONES DE ESTÁNDAR es gestionar las inspecciones 

realizadas en la planta en los diferentes estándares. Está abierto para cualquier persona que desee 

reportar una inspección de estándar siempre que esta tenga acceso a la aplicación Vida. Este sub 

módulo tiene las siguientes opciones: Registrar inspección de estándar, Generar Reporte, Reporte 

Inspección Persona y Estándar y Reporte Inspección Estándar y Persona. 

 

Gráfico 36: Registrar Inspección de Estándar 

La opción registrar inspección de estándar permite crear un nuevo registro de una 

inspección registrada. Para esto en necesario dirigirse al menú izquierdo y buscar 

el sub módulo Inspecciones Estándar y escogemos la opción Registrar Inspección 

de Estándar. 
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5.1 Registrar Inspección De Estándar  
 

 

Nos muestra la información general de la Inspección donde debemos ingresar cada uno de 

los campos ya que cuentan con un asterisco, eso significa que los campos que debe ingresar 

son obligatorios 
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Gráfico 37: Registrar Inspección de Estándar 

 

5.2 Generar Reporte 
 

Debemos seleccionar los filtros de búsqueda de acuerdo a la necesidad del usuario para 

posteriormente ser mostrado esta información en una lista en la parte de abajo  
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Buscar listado de inspecciones de Estándar Registradas 

 

Nos mostrara 10 registros por defecto al seleccionar mostrar y luego hacer clic en el botón 

de color Verde “Buscar”  

También puede buscar por nombre del Inspector y por Estándar en el campo Buscar 

 

 

Al hacer clic en la fecha que desea el usuario nos muestra el detalle de la Inspección 

Estándar Registrada 

 

Gráfico 38: Listado de detalles de Inspecciones de Estándar Registradas 

 

5.3 Reporte Inspección Persona y Estándar 
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Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

• Año 

 

 

Al hacer click en el año se despliega una lista con los nombres de los Empleados que 

registraron Inspecciones de Estándar 

 

Al hacer clic en un nombre que desee el usuario nos muestra la lista de la Inspección a 

Registrar 
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Al hacer clic en la inspección Registrada, Muestra en la parte superior derecha 

el número total de registros donde muestra la Fecha, El Indicador y el 

Resultado, donde al hacer Click en la fecha nos lleva al detalle 

 

 

 

Hacer Clic 

en la fecha 

para ir al 

detalle 
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El Usuario si lo desea puede hacer clic en la fecha para is al detalle 

 

 

5.4 Reporte Inspección Estándar y Persona 
 

Hacer  una búsqueda en un año  de acuerdo a la necesidad del usuario 
haciendo click en el cuadro rojo como ejemplo  
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Luego de hacer click en la parte donde indica la figura del cuadro rojo  se despliega el 
listado de los meses en que han sido registrados, al seleccionar un mes, nos despliega una 
lista de las Inspecciones  Estándar Registradas, donde el usuario haciendo clic puede ver los 
nombres de los que han registrado  

 

 

Una vez Seleccionado nos muestra el listado donde el usuario puede buscar, 

Copiar, Exportar a Excel y Exportar a PDF donde haciendo clic en la fecha  nos 

muestra el detalle 

 

Hacer Clic 

en la fecha 

para ir al 

detalle 
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6 Módulo Inspecciones de Área 
 

El presente Módulo es visible para los Usuarios que Ingresaron la Cédula y 
una Contraseña 

 

Gráfico 39: Muestra el Sub módulo de Resumen de Inspecciones de área 
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6.1 Resumen de Inspecciones de Área 
 

El usuario puede hacer un análisis ingresado un rengo de fechas como indica la 
figura  para ver el siguiente: 

• El Área Inspeccionada  
• El Líder de Área Inspeccionada  
• Total de Acciones 
• Acciones cerradas 
• El % de acciones cerradas dentro del plazo 
• El % de Acciones Cerradas Totales 

 

 

Gráfico 40: Buscar  incepciones de Area 

 

 

 

En donde el usuario al hacer clic en cualquier dato de la columna del Área 
Inspeccionada según su necesidad puede ver el detalle de la misma 
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Gráfico 41: Listado de Inspecciones de Área 

 

El usuario puede Registrar Acciones y borrar también puede un listado de la acciones 
registradas en la parte inferior de la pantalla  

 

 

Gráfico 42: Detalles de Inspección de Area 

 

El usuario puede hacer uso en el campo Buscar, también puede Copiar, Exportar a Excel, 
Exportar a PDF. 

Al hacer clic en la columna de Id Acción el usuario puede ver el detalle 
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Gráfico 43: Listado de Acciones 

 

6.2 Mis Acciones por Inspección de Área  
 

En el Presente Módulo el Usuario puede hacer una búsqueda de la Acciones por Inspección 
de Área. 

Seleccionado los filtros según la necesidad del Usuario y posteriormente hacer clic  en el 
botón verde Buscar 

 

Gráfico 44: Buscar Mis acciones por Inspecciones de Area 

 

Al hacer clic en buscar podrá ver el listado de las acciones por Inspección 
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Gráfico 45: Listado de Acciones por Inspecciones 

 

6.3 Generar Reporte  
 

El Usuario que ingresa la cedula y la contraseña  podrá hacer un reporte sobre el 
Listado de acciones por Auditoría de área puede seleccionar los filtros de acuerdo 
a su necesidad o también puede hacer clic  en el botón Buscar para ver un rango 
de diez registros 
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Gráfico 46:  Búsqueda de Acciones de Auditoria de Área 

 

El usuario al hacer clic en mostrar registros puede seleccionar un rango de 10, 25, 
50, 100, también puede hacer una búsqueda, copiar, Exportar a Excel y Exportar a 
PDF como indica la figura 

 

Gráfico 47: Listado de Acciones de Auditoria de Área 

El usuario al hacer clic en la columna ID como  indica la figura puede ver el detalle  de la 
Inspección 
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7 INSPECCIONES IVL 
 

El propósito del sub módulo de inspecciones IVL (Interacciones Visibles de Liderazgo) es la gestión 

de IVLS, solo los empleados que están en el sistema como Responsables pueden crear IVLS, los 

demás solo tienen la opción de mirar los reportes, este sub módulo cuenta con las opciones: 

Registrar Responsables, Registrar IVL, Generar Reporte, Reporte IVL Por Área y Persona, Reporte 

IVL Por Persona y Por Área, Reporte IVL Por Persona y Por Año y Reporte IVL Por Tipo de Actividad 

3.3.1.1  

7.1  Registrar IVL  
 

En esta opción se puede registrar un nuevo IVL, primero se debe asegurar que se tiene permiso 

como Responsable IVL. Para acceder a esta opción se debe buscar en el menú de la izquierda el 

sub modulo Inspecciones IVL, después dentro de este buscar la opción registrar IVL 
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Gráfico 48: Registrar Inspecciones IVL 

Para registrar un IVL  en el menú de la parte izquierda y escogemos el sub modulo Inspecciones 

IVL, después escogemos la opción Registrar IVL 

 

 
Gráfico 49: Muestra el Sub módulo de Registro de auditorías IVL 

 

 

A continuación se detallan los campos que se deben llenar para registrar exitosamente una 

inspección IVL 

Campo Tipo de Dato Obligatorio Descripción 
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IVL registrado en Selección simple SI Se puede escoger entre Unacem y Cantyvol. 

Fecha Selección con 
formato de 
calendario 

SI Puede escogerse la fecha como se lo haría 
en un calendario, además existe la opción de 
digitar la fecha directamente. 

Hora de inicio Selección de 
hora tipo reloj 

SI Se debe escoger la hora y minutos en los 
que inicio el IVL. 

Hora de término Selección de 
hora tipo reloj 

SI Se debe escoger la hora y minutos en los 
que finalizo el IVL. 

Responsable Selección SI Puede escogerse el responsable del listado 
de responsables de IVL. 

Número de personas Numérico SI Se debe especificar el número de personas 
que participó en la inspección IVL. 

Acompañante Selección NO En el caso de haber algún acompañante se 
debe escoger el nombre del listado de 
empleados. 

Sitio de trabajo Selección SI Puede escogerse el lugar de trabajo del 
listado de áreas existentes. 

Registro de datos Selección Simple NO Se puede escoger los datos que sean 
necesarios marcándolos como seguros e 
inseguros. 

Comentarios Texto libre NO Se puede escribir un comentario del IVL 
registrado 

Nombre de líder / 
supervisor de Unacem 

Selección NO Se puede escoger de la lista de empleados 
en el caso de existir. 

Nombre del contratista Selección NO Se puede escoger de la lista de contratistas 
en el caso de existir. 

Tipo de actividad Selección simple SI Seleccionar el tipo de actividad que se 
realizaba en el momento que se realizó el 
IVL. Las opciones son: “Trabajo Rutinario”, 
“Trabajo Programado”, “Trabajo 
Mayor(paradas)”, “Trabajo Emergente” y 
“Proyecto” 

Informar a Selección NO Se puede escoger de la lista de empleados. 

Enviar notificación por 
correo 

Selección NO Puede marcarse este campo en el caso de 
que se desee enviar una notificación por 
correo electrónico. 

 

: Registrar IVL 
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7.2 Generar Reporte 
 

En este Sub Modulo nos muestra los reportes de IVL donde podemos hacer una 
búsqueda por Fecha, por Sitio y por Tipo de Actividad, Por Responsable, Por Área 
Responsable, Por Área Visitada y Por Grupo, donde podemos visualizar los 
números pertenecientes en cada Área 

 

 

Gráfico 50: Búsqueda de IVL 

El usuario al hacer clic en el Botón Buscar  aparece la lista de IVL , donde 

también puede hacer  uso de lo siguiente

 

Hacer Clic en los 

filtros según su 

necesidad 
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Gráfico 51: Lista de IVL 

 

El usuario al hacer clic en cualquier fecha según su necesidad puede ver el detalle del IVL 

registrado 

 

 

7.3 Reporte IVL Por Área y Persona 
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Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

• Año 

Luego de seleccionar un mes se despliega un listado de nombres  

  

Al hacer click en cualquiera de las opciones se despliega los meses de Enero a Diciembre 

• Enero 
• Marzo 
• Abril 

• Mayo 
• Junio 

• Julio 
• Agosto 

• Septiembre 
• Octubre 
• Noviembre 

• Diciembre 

 

Al hacer click en el MES se despliega una lista de los departamentos 
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• Alta Gerencia 

• Supply Chain 
• Cantyvol 

• Comercial y MKT 
• Planta Electrica 

• RRHH 
• Fafricación y Opt 
• Financiero 

• Administración Planta 
• Envase 

• Mantenimiento 
• Categorias: Alta,  Media 

Al hacer clic en un departamento como ejemplo que muestra la figura muestra el listado 

con nombres de los que ingresaron los IVL y posteriormente muestra el IVL registrado 

  

 

Muestra en la parte superior derecha el número total de registros donde muestra la Fecha, 

El lugar y la Descripción donde al hacer Clic en la fecha nos lleva al detalle 
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Usuario puede ver el detalle haciendo clic en la Columna Fecha 

 

 

Gráfico 52: Detalles de auditoría IVL 
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7.4 Reporte IVL por Persona y por Área 
 

Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

• Año 

Al hacer click en cualquiera de las opciones se despliega los meses de Enero a Diciembre 

• Enero 

• Marzo 
• Abril 

• Mayo 
• Junio 
• Julio 

• Agosto 
• Septiembre 

• Octubre 
• Noviembre 

• Diciembre 

Al seleccionar un MES se despliega un listado con los nombres donde 

haciendo clic se despliega hacia abajo con el listado de los 

departamentos 
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Al hacer click en el año se despliega una lista de los departamentos 

• Alta Gerencia 
• Supply Chain 

• Cantyvol 
• Comercial y MKT 

• Planta Electrica 
• RRHH 
• Fafricación y Opt 

• Financiero 
• Administración Planta 

• Envase 
• Mantenimiento 

• Categorias: Alta,  Media 

 

 

 

Muestra en la parte superior derecha el número total de registros donde muestra la Fecha, 
El lugar, Total Seguros, Total Inseguros y el Número de Horas en  donde al hacer Click en 
la fecha nos lleva al detalle 
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7.5 Reporte IVL por Persona y por Año 
 

Al hacer click en el año se despliega una lista de los departamentos 

• Alta Gerencia 
• Supply Chain 

• Cantyvol 
• Comercial y MKT 

• Planta Electrica 
• RRHH 

• Fafricación y Opt 
• Financiero 
• Administración Planta 

• Envase 
• Mantenimiento 

• Categorias: Alta,  Media 

A continuación se despliega un listado con nombres de los Empleados  

 

Al hacer click en este sub modulo nos muestra un listado de carpetas que contienen lo 
siguiente  

Hacer Clic en 

la fecha para 

ir al detalle 
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• Año 

Al hacer click en cualquiera de las opciones se despliega los meses de Enero a Diciembre 

• Enero 
• Marzo 

• Abril 
• Mayo 
• Junio 

• Julio 
• Agosto 

• Septiembre 
• Octubre 
• Noviembre 

• Diciembre 

 

 

El usuario puede seleccionar una fecha según su necesidad para ver el detalle 
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7.6 Reporte IVL Por Tipo de Actividad 
 

Clic donde indica la figura    para que se despliegue hacia abajo según la 

necesidad de usuario  
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El Usuario al hacer clic en la columna Fecha puede ver el detalle del Registro de 

auditoría de IVL 
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8 MODULO DE EVENTOS SERIOS 

El propósito del sub módulo de EVENTOS SERIOS es gestionar los aspectos relacionados 

con los aquellos incidentes que son considerados de alto impacto así como las acciones que 

se tomaran para evitar incidentes de este tipo. Está abierto para cualquier persona que desee 

reportar un evento serio siempre que esta tenga acceso a la aplicación Vida. Este sub 

módulo tiene las siguientes opciones: Crear Registro de Evento Serio, Resumen de Eventos 

Serios, Mis Acciones por Eventos Serios, Generar Reporte, Biblioteca SER (Por años) y 

Biblioteca SER (Por Tipo de Evento). 
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Gráfico 53: Módulo de Eventos Serios 

 

8.1 Resumen de Eventos Serios 
 

Esta opción muestra el detalle de todos los eventos serios con el porcentaje de acciones 

totales y cerradas, para acceder a esta opción se debe ingresar al Sub modulo Eventos serios 

y escoger la opción Resumen de Eventos Serios, se presentara una pantalla similar a la 

siguiente: 
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Gráfico 54: Búsqueda de Eventos Serios 

 

Gráfico 55: Listado de Eventos Serios 
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A continuación se puede editar/visualizar el detalle del evento haciendo click en el link de la 

columna Evento Serio. 

8.2 Editar Evento Serio 

Mediante este formulario se puede visualizar el detalle del evento serio así como, para los 

administradores o líderes del evento, se permite editar el mismo. 

 

Gráfico 56: Detalles de Eventos Serios 

En la parte superior del formulario se puede escoger las siguientes opciones: 

8.2.1  Subir Evidencias 

Mediante esta opción se puede subir archivos relacionados al evento serio tales como 

documentos o fotografías. 
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8.2.2  Agregar Acción 

Mediante esta opción el líder del Evento o el administrador pueden registrar acciones 

correctivas encaminadas a evitar en el futuro el evento serio, al seleccionar esta opción se 

muestra un formulario parecido al siguiente: 

 

Gráfico 57: Agregar Actividad de Evento Serio 

 

A continuación se muestran los campos que se pueden ingresar en el presente formulario: 

Campo Tipo de Dato Obligatorio Descripción 

Acción Correctiva Texto Simple SI La descripción de la acción a realizarse 

Responsable de la 
acción 

Selección simple SI Se debe escoger de la lista de empleados el 
responsable de realizar la acción. 

Fecha límite de 
ejecución 

Selección de 
fecha 

SI La fecha máxima de ejecución de la acción 

En caso de 
incumplimiento 
informar a 

Selección Simple SI Seleccionar de entre la lista de empleados 
en la persona que se le reportara cuando se 
haya cumplido la fecha limite sin haber 
cerrado la acción. 

En caso de cierre Selección Simple SI Seleccionar de entre la lista de empleados 
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informar a: en la persona que se le reportara cuando se 
cierra la acción 

Comentario Texto Simple SI Un comentario breve de la acción 
: Agregar Acción 

 

 

 

 

Gráfico 58: Listado de Acciones Relacionadas al Evento 

 

 

8.3 Mis acciones Por Eventos Serios 
El usuario puede hacer una búsqueda las acciones por evento serio seleccionando el filtro según su 

necesidad 
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Gráfico 59: Búsqueda de mis acciones por Evento Serio 

 

• Al hacer clic en el botón verde Buscar le aparece un listado de Acciones 
donde en la columna ID al hacer clic puede ver el detalle de Acciones de 
Eventos Serios. 

• El usuario puede cambiar el estado de En Proceso a Cerrada en la 
Columna Estado como indica la Figura, posteriormente de seleccionar 
hacer clic en Guardar Cambios. 

 

 

Gráfico 60: Listado de Aciones 

 

Al hacer clic  en la columna ID el usuario puede ver el Detalle de acciones de 
Eventos Serios  

También cuenta con dos opciones Cambiar Estado y Cambiar Fecha de 
Expiración 
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Gráfico 61: Opciones de Acciones de eventos Serios 

 

Al hacer clic en cambiar estado, selecciona el Filtro y posteriormente hacer clic en 
Cambiar Estado 

 

Gráfico 62: Cambiar Estado en Evento Serio 

 

También muestra el Detalle de acciones de Eventos Serios 
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Gráfico 63: Detalle de Acciones de Evento Serio 
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8.4 Generar Reporte 
En el presente módulo el usuario puede hacer uso, y visualizar de acuerdo a su necesidad sobre el 

reporte de eventos serios  

El usuario puede hacer clic en el Botón buscar sin necesidad seleccionar ningún filtro  

 

 

Gráfico 64: Búsqueda de  Reporte de Eventos Serios 

 

Al hacer clic en el botón verde Buscar le aparece un listado de Acciones de 
Eventos Serios, donde también tiene las opciones de Buscar, Copiar, Exportar a 
Excel y Exportar a PDF. 
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El usuario puede hacer clic en  la columna ID y en la Columna Nombre del evento 
serio como indica la figura 

 

Gráfico 65: Lista  de Acciones de Eventos Serios 

 

Clic en la columna ID para que aparezca el detalle de acciones de eventos serios 

 

Gráfico 66: Detalle de Acciones por Evento serio al hacer Clic en ID 
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Gráfico 67 : Opciones de Detalles de Evento Serio 
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Gráfico 68 : Lista de acciones relacionadas al Evento 

 

 

8.5 Biblioteca SER (Por Años y Compañía)  
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8.6 Biblioteca Ser (por tipo de Involucrados y Tipo de Evento)  
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9 Módulo Simulacros 

 

Gráfico 69 : Muestra el módulo de Simulacros 

 

9.1 RESUMEN DE SIMULACROS 

 

 

Gráfico 70: Búsqueda y Listado de Acciones de Alta Prioridad de Simulacros 
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9.2 Mis Acciones por Simulacro  

 

Gráfico 71 : Búsqueda de Acciones por Simulacro 
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Gráfico 72 : Listado de Acciones de Simulacros 

 

9.3 LISTADO DE SIMULACROS  

 

 

Gráfico 73 : Búsqueda de Registros de Simulacros 
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9,4 GENERAR REPORTES  

 

Gráfico 74 : Búsqueda de Acciones de Simulacros 

 

 

 

Gráfico 75 : Lista de Acciones por Simulacro 
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10  Módulo de Planes de Mejora en Seguridad  
 

El propósito del sub módulo de PLANES DE MEJORA es gestionar los aspectos 

relacionados con los planes de mejora y acciones relacionadas con las mismas. Está abierto 

para cualquier persona que desee reportar un plan de mejora siempre que esta tenga acceso 

a la aplicación Vida. Este sub módulo tiene las siguientes opciones: Crear Planes de 

Mejora, Resumen de planes de prioridad del año, Mis Acciones por Planes de Mejora, 

Biblioteca de Planes de Mejora y Reporte de Planes de Acción. 

 

Gráfico 76 : Módulo de Planes de Mejora en Seguridad 

 

 

 

 

10.1 Resumen de planes de prioridad del Año 
 

Esta opción muestra el detalle de todos los planes de acción con el porcentaje de acciones totales 

y cerradas, para acceder a esta opción se debe ingresar al Sub modulo Planes de Mejora en 

Seguridad y escoger la opción Resumen de Planes de Prioridad del año, se presentara una pantalla 

similar a la siguiente: 
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Gráfico 77 : Muestra el Sub módulo de Resumen de planes de prioridad del año 

 

 

Gráfico 78 : Listado de Resumen de planes de prioridad del año 

 

Para ingresar al detalle de un plan de mejora se hace click en el link de la columna Plan. 

10.1.1 Edición de Plan de Mejora 
 

Cuando se hace click en el link de la columna Plan se muestra el detalle del plan junto con 
el detalle de todas las acciones ingresadas al momento. 
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10.1.2 Creación de Acción de Plan de Mejora 
 

En la pantalla de Edición de plan de mejora, se mostrara en la parte superior las opciones 
disponibles, en este caso la única opción habilitada será la de creación de Planes de Mejora: 

 

Gráfico 79 : Muestra la Opción de Registrar Acción 

 

 

 

Al pulsar este botón se presentar un formulario similar al siguiente: 

 

Gráfico 80:   Registro de Acción 
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A continuación se presentan el detalle de cada campo en el formulario de registrar Acción para el 

Plan de Mejora. 

Campo Tipo de Dato Obligatorio Descripción 

Capitulo Texto Simple SI El capítulo al cual pertenece la acción del 
plan de mejora, se presentara un cuadro de 
autocompletado si existen otros capítulos 
relacionados con el Plan de Mejora 

Acción Correctiva Texto Simple SI El nombre de la acción correctiva asociada al 
plan. 

Requiere Inversión CheckBox NO Registra si la acción requiere inversión o no 

Monto de la inversión 
requerida 

Texto Simple NO Se debe ingresar siempre y cuando el campo 
Requiere Inversión tenga el valor de SI y 
representa el valor monetario de la 
inversión. 

Prioridad Selección Simple SI Selecciona si la acción tiene prioridad Alta o 
Baja 

Fecha límite de 
ejecución de la acción 

Selección de 
Fecha 

SI Se debe ingresar la fecha límite para la 
ejecución de la acción. 

En caso de 
incumplimiento 
informar a 

Selección simple SI Por defecto se selecciona el nombre del 
líder, este campo corresponde a la persona 
que recibirá la notificación de acción 
expirada en caso de estarlo. 

En caso de cierre 
informar a 

Selección simple SI Por defecto se selecciona el nombre del 
líder, este campo corresponde a la persona 
que recibirá la notificación cuando la acción 
se cierre. 

Comentario Texto Simple SI Ingresa un comentario sobre la acción 

Archivos de Soporte Link NO Se puede hacer click sobre el link para incluir 
evidencias de la acción. 

 : Registro de Acción 

10.1.3 Edición de Acciones de Planes de Mejora 
 

Esta opción permite editar aquellas acciones creadas para los planes de mejora para esto 

es necesario ingresar al formulario de edición del Plan de Mejora en la parte inferior se 

encuentra un listado con todas las acciones relacionadas al plan como se muestra en la 

siguiente figura:  

 

Gráfico 81 : Muestra el Listado de acciones de Plan 
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Para acceder a la opción es necesario hacer click en el link de la columna ID, a 

continuación se muestra el detalle de la acción para el plan de mejora, las 

siguientes son las opciones relacionadas a este formulario: 

 

10.1.4  Subir Evidencias 
 

Esta opción permite subir archivos de evidencias para la acción al hacer click en el botón se 
muestra un formulario para cargar las evidencias haciendo Drag&Drop o simplemente 
haciendo click y seleccionando el archivo a subir.  

10.1.5 Subir Evidencias de Cierre 
 

Esta opción permite subir archivos de evidencias de cierre para la acción al hacer click en el 
botón se muestra un formulario para cargar las evidencias de cierre haciendo Drag&Drop o 
simplemente haciendo click y seleccionando el archivo a subir. 

10.1.6  Solicitar Cambio de Prioridad 
 

Esta opción permite realizar una petición para aprobar un cambio de prioridad del plan de 
Acción, cuando se hace click en esta opción se muestra una pantalla similar a la siguiente: 

Gráfico 82 : Opciones de Acción de Plan 
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Gráfico 83 : Solicitar Cambio de Prioridad 

Se debe seleccionar la nueva prioridad y un comentario, finalmente se debe hacer 

click en el botón Solicitar Cambio de Prioridad, se le presentara al líder del Plan de 

acción o al administrador una notificación en la barra de notificaciones del sistema 

los detalles de la solicitud. 

10.1.7 Solicitar Cambio de Responsable 

 

Esta opción permite realizar una petición para aprobar un cambio de responsable del plan 
de Acción, cuando se hace click en esta opción se muestra una pantalla similar a la 
siguiente: 

 

Gráfico 84 : Solicitar Cambio de Responsable 
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Se debe seleccionar el nuevo empleado responsable y un comentario, finalmente se debe 
hacer click en el botón Solicitar Cambio de Responsable, se le presentara al líder del Plan 
de acción o al administrador una notificación en la barra de notificaciones del sistema los 
detalles de la solicitud. 

10.1.8 Solicitar Cambio de Fecha de Expiración 
 

Esta opción permite realizar una petición para aprobar un cambio de fecha de expiración 
del plan de Acción, cuando se hace click en esta opción se muestra una pantalla similar a la 
siguiente: 

 

Gráfico 85 : Solicitar Cambio de Fecha de Expiración 

 

Se debe seleccionar la nueva fecha de expiración y un comentario, finalmente se debe hacer 
click en el botón Solicitar Cambio de Fecha de Expiración, se le presentara al líder del Plan 
de acción o al administrador una notificación en la barra de notificaciones del sistema los 
detalles de la solicitud. 

10.1.9 Aprobación de Solicitudes 
 

Existen dos maneras de aprobar una solicitud peticionada, y son: 

• Al momento de que un administrador o líder del Plan se Mejora ingrese al sistema se 
presentar una notificación en la barra de notificaciones del sistema como muestra en la 
siguiente figura: 
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Gráfico 86 : Notificaciones 

• Al momento de editar la acción del Plan de Mejora se presentara un listado de todas las 

solicitudes pendientes y si el que revisa es un administrador o un líder del Plan de 

Mejora tendrá la posibilidad de Aceptar o Rechazar esta solicitud. 

 
Gráfico 87 : Petición de Cambio Pendiente 

 

 

 

 

En cualquiera de los dos casos al momento de seleccionar la solicitud se 

presentara un formulario similar al siguiente: 
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Gráfico 88 : Plan de Acción Relacionado 

Al hacer click en el header Plan de Acción Relacionado se mostrar el detalle del plan de 

acción, se puede revisar el detalle de la solicitud y hacer click en el botón Aprobar. 

10.2 Mis Acciones por Planes de Mejora  
 

Esta opción permite desplegar la lista de acciones de Planes de Mejora cuyo responsable es 

el usuario que ingreso al sistema, al momento de ingresar a esta opción se presenta una 

pantalla en la cual se muestran todas aquellas acciones de Prioridad Alta y pendientes como 

se muestra en la siguiente figura: 

 

Gráfico 89 : Muestra el Sub módulo de Mis Acciones por Planes de Mejora 
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Gráfico 90 : Listado de Mis Planes de Acción 

Se puede cambiar el estado de la acción así como crear/editar un comentario sobre la 

misma, una vez que se han realizado los cambios necesarios se debe pulsar el botón 

Guardar Cambios el cual permite salvar todos aquellos cambios realizados en la pantalla. 

Si se desea ingresar a los detalles de la acción simplemente se debe hacer Click en el link 

correspondiente al ID de cada acción. 

Adicionalmente se puede realizar una búsqueda en la parte superior por los siguientes 
criterios: 

• Por plan de acción 
• Por tipo de plan 

• Por plan 
• Por Líder de Plan 
• Por Requerimiento de Inversión 

• Por Prioridad 
• Por Estado 

• Por un rango de Fechas 
 

10.3 Biblioteca de Planes de Mejora 
 

Esta opción permite buscar todos los planes de mejora por estado y por un determinado 
rango de fechas, en un formato muy similar a los Planes de Mejora del año solo que a 
diferencia de esta se puede realizar búsquedas de años pasados y de estados diferentes. 
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Gráfico 91 : Muestra el Sub módulo de Biblioteca de Planes de Mejora 

 

 

 

 
Gráfico 92 : Búsqueda de Planes de Mejora 

 

 

 
Gráfico 93 : Listado  de Biblioteca de Planes de Mejora 
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Se puede hacer click en el link de la columna Plan para acceder a los detalles del 

mismo. 

10.4 Reporte de Planes de Acción 
  

 

Gráfico 94 : Muestra el Sub módulo de Reporte de Planes de Acción 

 

Esta opción permite desplegar todos los planes de acción de todos los usuarios de 

acuerdo a ciertos criterios, cuando se hace click en esta opción se presenta un 

formulario de búsqueda el cual tiene los siguientes criterios: 

• Por Plan de Acción 

• Por Tipo de Plan 

• Por Plan 

• Por Líder del Plan 

• Por Área responsable de ejecutar la acción 

• Por persona responsable de cerrar la acción 

• Por Requerimiento de Inversión 

• Por Prioridad 

• Por Estado 

• Por rango de fechas 
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Una vez que se escogen los criterios de búsquedas se puede hacer click sobre el 

botón Buscar el cual mostrara los diferentes planes de acción que coincidan con 

el/los criterios seleccionados como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
Gráfico 95 : Búsqueda de Reporte de Planes de Acción 
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Gráfico 96 : Listado de Mis Planes de Acción 

 

 

Si el responsable del plan de acción es el propio usuario que ingreso al sistema, este puede 

cambiar el estado y el comentario caso contrario los campos solo serán de solo lectura. 

 

 

11 SALIR DEL SISTEMA 
 

Si el Usuario Ingreso la Cédula y la Contraseña pueden salirse del sistema de la Siguiente 

manera 

Por último si desea cerrar su sesión haga click en , y el  sistema Vida le mostrará la pantalla de 

ingreso; si desea salir definitivamente del sistema, haga click en el icono x de la barra de navegación  

  

 

Gráfico 97 : Esquema de Salir del Sistema 
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El usuario público puede salirse del sistema de la siguiente manera 

Si desea salir definitivamente del sistema, haga click en el icono  de la barra de navegación 

 

 

 

  

 

Resumen de planes de prioridad del año  

 

Gráfico 98 : Esquema de Salir Totalmente 
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