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1. Introducción al sistema. 

Menú: Para acceder al sistema tendrá que ingresar el siguiente enlace: 

http://sisaudit.umss.edu.bo/ 

 

Descripción/funcionalidad: Acceder al sistema con el enlace en cualquier 

navegador:            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://auditoria.umss.net/
http://somossansi.dev.umss.edu.bo/index


 

 

 

 

2. Acceder al sistema 

2.1. Inicio Sesión 

Menú: Página principal 

 

Descripción/funcionalidad: Inicio de sesión 

 
Para iniciar sesión de en el sistema de auditoría interna debe seguir los  siguientes 

pasos: 

 

Acceder  al sistema: 

1. Ingresar su correo electrónico. 

2. Ingresar su contraseña. 

3. Presionar el botón Iniciar Sesión 



 

 

 

 

2.2. Recuperar Contraseña 

Menú: Página Principal 

 

Descripción/funcionalidad: Recuperar contraseña 

Para recuperar la contraseña de una cuenta deberá realizar los siguientes pasos 

1. Presionar Olvidé mi contraseña 

 

Se desplegará una ventana para que pueda ingresar el correo de la cuenta de la cual 

desea recuperar la contraseña 

2. Presionar el campo e ingresar el correo electrónico  

3. Presionar el botón enviar 



 

 

 

 

 

Se desplegará una nueva ventana que pedirá que revise la bandeja de entrada del 

correo que ingresó anteriormente 

4. Presionar el botón Ok 

 

Revise la bandeja de entrada del correo asociado a la cuenta e ingrese al correo 

recibido por el Sistema de Auditoría Interna 

5. Presionar el link  

 



 

 

 

 

Será redirigido a una pagina para restablecer su contraseña 

6. Ingresar la nueva contraseña 

7. Confirmar la nueva contraseña 

8. Presionar el botón enviar 

 

 

3. Perfil de usuario 

3.1. Editar Perfil 

Menú: Perfil 

 

Descripción/funcionalidad: Editar datos de un perfil 



 

 

 

 

Para editar los datos de un perfil deberá seguir los siguientes pasos 

1. Acceder a la sección de Perfil 

 
Se desplegará una ventana en la cual se mostrarán datos importantes de la cuenta 

como correo electrónico, Teléfono y contraseña 

2. En la sección de telefono presionar el botón Editar  

 
3. Editar el campo teléfono 

4. Presionar el botón guardar 



 

 

 

 

 

5. En la sección Contraseña Presionar el botón Editar 

 

6. Campo de ingreso de la nueva contraseña  

7. Campo de confirmación de la nueva contraseña 

8. Presionar el botón guardar en la sección contraseña 



 

 

 

 

 

 

4. Roles 

4.1. Administrador 

4.1.1. Página de Usuarios  

4.1.1.1. Registrar Usuarios 

 

Menú: Página de inicio 

 

Descripción/funcionalidad:Registro de nuevos usuarios 



 

 

 

 

Para registrar nuevos usuarios debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de usuarios  

2. Presionar el botón Crear Auditoría 

 
Será redireccionado al formulario de creación de usuario 

3. Ingresar CI o pasaporte 

4. Click en el boton de busqueda 

El correo electrónico será llenado automáticamente con la opcion de busqueda si el 

usuario es válido 

5. Ingresar Nombres 

6. Ingresar Apellidos 

7. Campo Correo Electrónico (No editable - Obligatorio) 

8. Ingresar Teléfono 

9. Seleccionar un rol 

10. Crear  contraseña. 

Al Menos una mayúscula,una minúscula, un número y un carácter especial 

11. Subir foto del usuario (Opcional) 

 
12. Presionar el botón guardar 



 

 

 

 

 
Si el usuario ha sido creado correctamente se mostrará un mensaje de registro 

exitoso y se redireccionará a la sección de usuarios.  

 
Si el usuario no ha sido creado correctamente se mostrará un mensaje de error en en 

campo que no cumpla las especificaciones 

4.1.1.2. Buscar Usuarios 

 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscador de usuarios. 



 

 

 

 

Para buscar usuarios debes seguir los siguientes pasos: 

1. Presionar el campo de búsqueda y escribir el usuario que está buscando,esta 

búsqueda puede ser por nombre,apellido,email 

2. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si  no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía.

 

 

4.1.1.3. Búsqueda de usuarios por filtros 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscador de usuarios por filtros. 
 



 

 

 

 

Para buscar usuarios usando filtros debes seguir los siguientes pasos: 

1. Presionar el icono de búsqueda avanzada  

 
El sistema desplegará tres filtros para la búsqueda   

2. Seleccionar la opción de campo para la búsqueda filtrada mediante 

campo 

 
3. Seleccionar la opción de estado para la búsqueda filtrada mediante 

estado (opcional) 

 
4. Seleccionar la opción de estado para la búsqueda filtrada mediante rol 

(opcional) 



 

 

 

 

 
 

 

4.1.1.4. Editar Usuarios 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad:Editar Usuarios 

 

Para editar  la información de un usuario  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de usuarios 

2. Presionar el botón  editar 

 
Será redireccionado al formulario de actualizar usuario 

3. Ingresar CI o pasaporte 

4. Click en el boton de busqueda 

El correo electrónico será llenado automáticamente con la opcion de busqueda 

si el usuario es válido 

5. Editar Nombres 

6. Editar Apellidos 

7. Campo Correo Electrónico (No editable - Obligatorio) 

8. Editar Teléfono 

9. Editar rol 

10. Editar  contraseña. 



 

 

 

 

Al Menos una mayúscula,una minúscula, un número y un carácter especial 

11. Editar la foto del usuario (Opcional) 

 
El sistema te mostrar un mensaje confirmando que actualizaste correctamente 

el usuario 

 

 

4.1.1.5. Activar o Desactivar usuario 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Activar o Desactivar usuario 

 



 

 

 

 

Para Activar o desactivar un usuario debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de usuarios 

2. Presionar en el botón  de estado  

 
Si el estado ha sido cambiado correctamente se mostrará un mensaje de que se 

ha activado o desactivado un usuario correctamente 

 
 

 
 

4.1.2. Página de Roles 

 

4.1.2.1. Creación de roles 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Creación de roles 

 



 

 

 

 

Para la creación de roles debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de usuario 

2. Acceder a la sección roles que se encuentra en usuarios 

 
 

Será redireccionado a la pantalla de roles 

 

3. Presionar el botón Crear Rol 

 
Se redireccionará a un  formulario para la creación de roles 

 

4. Ingresar nombre 

5. Ingresar descripción 

6. Ingresar permisos de lectura,edición y eliminación 

7. Presionar el botón guardar 



 

 

 

 

 
 
Casos especiales: 
Al momento de presionar edición en  cualquier columna se marcará por defecto la 
misma lectura 

 
 
Al presionar el formulario 1 y 2 o el catálogo de datos ya sea en escritura o en lectura 
por defecto se maracara auditorías 
 

 
Se desplegará un mensaje de Rol creado correctamente 



 

 

 

 

 
 

4.1.2.2. Editar un rol 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar un rol 
 

Para editar la información o los permisos de un rol debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de usuario 

2. Acceder a la sección de roles 

3. Presionar el botón  de editar rol 

 
Será redireccionado al formulario para editar el rol 

4. Editar nombre 

5. Editar descripción 

6. Editar permisos de lectura,edición y eliminación 

7. Presionar el botón guardar 



 

 

 

 

 
Se desplegará un mensaje de Rol modificado correctamente 

 

 

4.1.3. Página Auditorías 

 



 

 

 

 

4.1.3.1. Creación de Auditorias 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Creación de auditorías. 
 

Para la creación de auditorias  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la pantalla de auditorías 

2. Presionar el botón Crear Auditoría 

 
 

Se redireccionará a la pantalla de creación de auditorias 

3. Ingresar Codigo de la  auditoría 

4. Ingresar Título 

5. Seleccionar Tipo de auditoría 



 

 

 

 

 
6. Ingresar Descripción 

7. Seleccionar Unidades auditadas o toda la institución al presionar  



 

 

 

 

 

También puede seleccionar toda la institución al presionar  

8. Ingresar Funcionario 

9. Seleccionar Fecha Inicio 

10. Seleccionar Fecha Fin 

11. Cargar Informe de Auditoría (Opcional) 

12. Cargar Evaluación C.G.E (Opcional) 

13. Seleccionar Jefe de Auditoria 

 
14. Seleccionar supervisores  

15. Seleccionar auditores 
 



 

 

 

 

 
 

16. Presionar el botón guardar 

 
Se desplegará un mensaje que dirá que la auditoría ha sido creada 



 

 

 

 

correctamente 

 

4.1.3.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una auditoria.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 



 

 

 

 

4.1.3.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 



 

 

 

 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar la unidad auditada (Opcional) 

 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

4.1.3.4. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 

 
Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 



 

 

 

 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 

 

 

4.1.3.5. Editar Auditoría 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Editar una auditoría 

 



 

 

 

 

Para editar una auditoría  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Verificar si se tiene una auditoría,si se tiene presionar el icono  

 

 
el sistema redireccionará a una ventana emergente  para la edición de la 

auditoría seleccionada 

3. Campo Código (editable) 

4. Campo Título (editable) 

5. Campo Tipo (editable)  

6. Campo Descripción (editable) 

7. Campo Unidad(es) Auditadas (editable) 

8. Campo Funcionario (editable) 

9. Campo Fecha Inicio (editable) 

10. Campoo Fecha Fin (editable) 

11. Campo Informe de Auditoría (editable)  

12. Campo Evaluación de C.G.E (editable) 

13. Campo seleccione Jefe de Auditoría (editable) 

14. Campo Supervisores (editable) 

15. Campo Auditores (editable) 



 

 

 

 

 
16. Presionar el botón guardar  

 
Se mostrará un mensaje en la cual indique que la auditoría ha sido modificada 

correctamente 

 

4.1.3.6. Eliminar Auditoría 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Eliminar una auditoría 

 



 

 

 

 

Para eliminar  una auditoría  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Verificar que exista al menos una auditoría registrada, si es el caso 

presionar el icono  Eliminar Auditoría  

 
 

El sistema desplegará un formulario de confirmación para eliminar la auditoría 

3. Presionar el botón de confirmar 



 

 

 

 

 
Se mostrará el mensaje de auditoria eliminada correctamente 

 
 

4.1.4. Página Deficiencias y Recomendaciones 

4.1.4.1. Crear Deficiencia 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Crear Deficiencia 

 

Para la creación de deficiencias debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías  

2. Verificar si se tiene al menos una auditoría,si se tiene presionar en el 

icono de  y se desplegará las deficiencias que está asociada a esa 

auditoría. 

3. Presionar el botón Crear Deficiencia 



 

 

 

 

 
El sistema te redireccionará al paso 1 del  formulario de creación de 

deficiencia 

La deficiencia estará asociada a una Auditoría. 

4. Ingresar codigo de deficiencia  

5. Ingresar Título 

6. Ingresar Descripción(opcional) 

7. Ingresar Documento Adjunto (opcional) 

8. Presionar botón Siguiente 

  
Se redireccionará al paso 2 del formulario 

Para crear condición,criterio,causa y efecto 



 

 

 

 

 
9. Agregar Condición(opcional) 

10. Agregar Criterio(opcional) 

11. Agregar Causa y Efecto(opcional) 

 
12. Presionar el botón Siguiente 

 

 
Se redireccionará al paso 3 del formulario 



 

 

 

 

13. Agregar Recomendación(opcional) 

14. Agregar Título 

15. Agregar Descripción 

16. Presionar el botón guardar 

 
Se mostrará un mensaje de que la auditoría se modificó correctamente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4.1.4.2. Ver Detalle de Deficiencia 

Menú: Página deficiencia. 

 

Descripción/funcionalidad:Ver Detalle de deficiencia 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 

Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 

 



 

 

 

 

Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4.1.4.3. Editar una deficiencia 

Menú: Página de deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar una deficiencia 

 

Para editar  una deficiencia  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

3. Presionar el icono de editar editar deficiencia 

 

 Se redireccionará a una ventana emergente que muestra el formulario de 

deficiencias con los datos actuales  

4. Campo Auditoría 

5. Campo Código(editable) 

6. Campo Titulo(editable) 

7. Campo Descripción(editable) 

8. Campo Documento Adjunto(editable) 

9. Campo Condición(editable) 

10. Campo Criterio(editable) 

11. Campo Causa o Efecto(editable) 

12. Presionar botón guardar 



 

 

 

 

 
Se desplegará el mensaje de actualización de deficiencia exitosa 

 

 

4.1.4.4. Eliminar deficiencia 

Menú: Página de deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad:Eliminar deficiencia 

 



 

 

 

 

Para eliminar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

3. Presionar el icono de eliminar eliminar deficiencia 

 

El sistema mostrará un mensaje que diga que la deficiencia ha sido eliminada 

correctamente 

 

Se desplegará un formulario de confirmación 

4. Presionar el botón confirmar 

 

Se mostrará el mensaje de deficiencia eliminada correctamente 

 

 



 

 

 

 

4.1.4.5. Crear recomendación 

Menú: Página de deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Crear recomendación 

 

Para crear una recomendacion debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona Crear Recomendación para crear la recomendación 

 

5. Campo Titulo 

6. Campo Descripción 

7. Presionar botón guardar 

 

 



 

 

 

 

Se habrá creado una nueva recomendación con el Título y la Descripción 

respectiva. 

 

4.1.4.6. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona el icono  ver detalle 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 



 

 

 

 

 

 

4.1.4.7. Eliminar Recomendación 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Eliminar  una recomendación 

 



 

 

 

 

Para eliminar una seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono de eliminar  para eliminar la recomendacion 

 
Se desplegará un formulario de confirmación 

5. Presionar el botón confirmar 



 

 

 

 

 
Se mostrará un mensaje de recomendación eliminada correctamente 

 

4.1.4.8. Formulario 1 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar formulario 1  
 



 

 

 

 

Para editar el formulario 1 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Boton formulario 1 

 
5. Campo aceptado (Editable) 

Si este campo es llenado como aceptado el formulario 2 estará disponible 

6.  Campo Justificacion de no aceptación (Editable) 

7. Presionar el botón guardar 



 

 

 

 

 
 

El sistema mostrará un mensaje que diga que el formulario se ha modificado 

correctamente 

 
 

4.1.4.9. Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar formulario 2 

 



 

 

 

 

Para editar el formulario 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Boton formulario 2 

 
5. Botón crear tarea  



 

 

 

 

 
Se desplegará el llenado de una nueva tarea 

6. Campo responsable (Editable) 

7. Campo periodo de implantación (Editable) 

8. Campo tarea (Editable) 

9. Presione el botón guardar 

 

 

4.1.4.10. Imprimir Formulario 1 y Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Imprimir formulario 1 y 2 

 



 

 

 

 

Para imprimir el formulario 1 y 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  ver detalle 

 
5. Botón imprimir formulario 1 



 

 

 

 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 

1 para que pueda ser impreso 

 
6. Botón imprimir formulario 2 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información de cada tarea 

del formulario 2 para que pueda ser impreso 



 

 

 

 

 

 
 

4.1.5. Página Seguimientos 

4.1.5.1. Crear Seguimiento 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad:Crear seguimiento 

 



 

 

 

 

Para crear un seguimiento  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

3. Presionar el botón Crear Seguimiento 

 
Se redireccionará a una ventana emergente  que muestre un formulario para la 

creación de un seguimiento 

4. Ingresar Auditoría(Auditoría existente en el sistema) 

 
5. Ingresar Codigo de Auditoría(Campo obligatorio) 

6. Ingresar Titulo(Campo obligatorio) 

7. Ingresar Descripción(Campo opcional) 

8. Ingresar Fecha inicio(Campo opcional) 

9. Ingresar Fecha fin (Campo opcional) 

10. Subir Informe(Campo opcional) 

11. Presionar siguiente  

Si todos los campos fueron llenados de manera satisfactoria entonces se pasará a al 

paso 2  de creación del seguimiento  



 

 

 

 

 
12. Ingresar Código(Campo obligatorio) 

13. Ingresar Estado(Campo obligatorio) 

 
14. Presionar en botón guardar  



 

 

 

 

 
El sistema mostrará un mensaje de que el seguimiento se creó correctamente 

 

 

4.1.5.2. Buscar Seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 



 

 

 

 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.1.5.3. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

 

4.1.5.4. Editar Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Editar un seguimiento 

 

Para editar  una seguimiento  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 



 

 

 

 

 
3. Presionar el icono  Editar Seguimiento 

 

Se redireccionará a una ventana emergente que muestra el formulario de edición del 

seguimiento 

4. Campo Auditoría (No Editable) 

5. Campo Código(Editable) 

6. Campo Titulo(Editable) 

7. Campo Descripción(Editable) 

8. Fecha Inicio(Editable) 

9. Fecha Fin (Editable) 

10. Seleccionar Archivo (Editable) 



 

 

 

 

 
11. Presionar botón Guardar 

Se mostrará un mensaje de que el seguimiento ha sido modificado correctamente 

 

 

4.1.5.5. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 



 

 

 

 

 

 

4.1.5.6. Imprimir Formulario 2s 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar recomendaciones de un seguimiento 

 



 

 

 

 

Para visualizar las recomendaciones de un seguimiento debes seguir los 

siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a un seguimiento 

4. Presionar el icono  ver detalles 

 
Se mostrarán los detalles de la recomendación y las tareas asignadas 



 

 

 

 

 
5. Presionar en imprimir formulario 2s 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 

2s para que pueda ser impreso 



 

 

 

 

 
 

Dentro del archivo encontraremos varias tablas con la información de cada 

tarea, en cada tabla tenemos los siguientes datos: 

6. Datos de referencia 

7. Número de informe 

8. Fecha 

9. Número de recomendación 

10. Recomendación aceptada 

11. Periodo de implantación 

12. Responsable 

13. Tarea a desarrollar en la implantación 

 



 

 

 

 

 

 

4.1.5.7. Crear Tareas para un Formulario 2s 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:crear una tarea de un formulario 2s 

 



 

 

 

 

Para crear una tarea para el formulario 2s que desee debe seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a un seguimiento 

4. Presionar el botón formulario 2s 

 
Se desplegará una ventana para editar el formulario 2s  

5. Presionar en el botón crear tarea 



 

 

 

 

 
Se creará una nueva tarea con campos vacíos los cuales se deben rellenar: 

6. Ingresar Responsable 

7. Ingresar Periodo de implantación 

8. Ingresar Tarea 

 
9. Presionar el botón guardar 

 
Se desplegará un mensaje que indique que el formulario 2 ha sido modificado 

correctamente 



 

 

 

 

 

 

4.1.5.8. Eliminar Seguimiento  

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Eliminar  un seguimiento 

 



 

 

 

 

Para eliminar una seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono de eliminar eliminar seguimiento 

 
 

4. Presionar el botón confirmar 



 

 

 

 

 
El sistema mostrará un mensaje de seguimiento eliminado correctamente 

 
 

 

4.1.6. Página de Catálogo de datos 

 

4.1.6.1. Crear Tipos de Auditoría 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Crear tipos de Auditoria 

 



 

 

 

 

Para crear tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el botón Crear Nuevo   

 
 

Se redireccionará  a un formulario para crear un nuevo tipo de Auditoría 

4. Ingresar el  título del nuevo título de auditoria 

5. Presionar Guardar  

 
Se mostrará un mensaje de que el tipo de auditoría ha sido creado 

correctamente 

 
 

 



 

 

 

 

4.1.6.2. Buscar tipos de Auditoria 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar tipos de Auditoria 

 

Para Buscar  tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el campo con el icono 

 
4. Ingresar el nombre que está buscando y presionar la tecla Enter o el 

icono de   

 

 



 

 

 

 

4.1.6.3. Editar tipos de Auditoria 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar tipos de Auditoria 

 

Para Editar tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el icono  editar ítem 

 
4. Campo Nombre (editable) 

5. Presionar el botón guardar  

 
Se mostrará un mensaje de tipo de auditoría creado correctamente 

 

 



 

 

 

 

4.1.6.4. Eliminar tipos de Auditoria 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Eliminar tipos de Auditoria 

 

Para Eliminar tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el icono  editar ítem 

 
4. Presionar botón confirmar 

 
Se mostrará un mensaje de tipo de auditoría eliminado correctamente 



 

 

 

 

 

 

4.1.6.5. Visualizar Estructura Orgánica  

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Visualizar Estructura Orgánica. 
 



 

 

 

 

Para visualizar la Estructura Orgánica   debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el botón Actualizar para tener la versión más reciente  

4. Ingresar el nombre de alguna unidad y presionar enter o el icono  

5. Visualizar a detalle cualquier unidad presionando el icono  

 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

4.2. Auditor 

4.2.1. Página de Auditorías 

4.2.1.1. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 

 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 

 



 

 

 

 

Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 

 

 

4.2.1.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.2.1.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Seleccionar la unidad auditada (Opcional) 



 

 

 

 

 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 

 



 

 

 

 

 

4.2.2. Página Deficiencias  y Recomendaciones 

4.2.2.1. Ver Detalle de Deficiencia 

Menú: Página de deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Ver Detalle de deficiencia 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 



 

 

 

 

 
Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 

 
Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 

4.2.2.2. Buscar Deficiencia 

 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar deficiencia. 



 

 

 

 

Para buscar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una búsqueda. Esta búsqueda se 

puede realizar según el código o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

4.2.2.3. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona el icono  ver detalle 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 



 

 

 

 

 

 

4.2.2.4. Imprimir formulario 1 y 2 

Menú: Página de Deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Imprimir formulario 1 y 2 

 



 

 

 

 

Para imprimir el formulario 1 y 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  ver detalle 

 
5. Botón imprimir formulario 1 

6. Botón imprimir formulario 2 



 

 

 

 

 
El sistema mostrará un documento con la información del formulario a 

imprimir 

 

4.2.3. Página de Seguimientos 

4.2.3.1. Buscar Seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3.  Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.2.3.2. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 



 

 

 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

 

4.2.3.3. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 



 

 

 

 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 

 

 

4.2.4. Página de Catálogo de datos 

 

 

4.2.4.1. Buscar tipos de Auditoria 

 



 

 

 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar tipos de Auditoria 

 

Para Buscar  tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

 
3. Presionar el campo con el icono 

 
4. Ingresar el nombre que está buscando y presionar la tecla Enter o el 

icono de   



 

 

 

 

 
 

 

4.2.4.2. Visualizar Estructura Orgánica  

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Visualizar Estructura Orgánica. 
 



 

 

 

 

Para visualizar la Estructura Orgánica   debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el botón Actualizar para tener la versión más reciente  

4. Ingresar el nombre de alguna unidad y presionar enter o el icono  

 

 

5. Visualizar a detalle cualquier unidad presionando el icono  

 
 



 

 

 

 

4.3. Supervisor 

4.3.1. Página de Auditorías 

4.3.1.1. Creación de Auditorias 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Creación de auditorías. 
 

Para la creación de auditorias  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 

Se redireccionará a la pantalla de auditorías 

2. Presionar el botón Crear Auditoría 

 
 

Se redireccionará a la pantalla de creación de auditorias 

3. Ingresar Codigo de la  auditoría 



 

 

 

 

4. Ingresar Título 

5. Seleccionar Tipo de auditoría 

 
6. Ingresar Descripción 

7. Seleccionar Unidades auditadas o toda la institución al presionar  

 

También puede seleccionar toda la institución al presionar  

8. Ingresar Funcionario 

9. Seleccionar Fecha Inicio 

10. Seleccionar Fecha Fin 

11. Cargar Informe de Auditoría (Opcional) 

12. Cargar Evaluación C.G.E (Opcional) 

13. Seleccionar Jefe de Auditoria 

 



 

 

 

 

14. Seleccionar supervisores  

15. Seleccionar auditores 
 

 
 

16. Presionar el botón guardar 

 

4.3.1.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.3.1.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 



 

 

 

 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Seleccionar la unidad auditada (Opcional) 

 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

 

4.3.1.4. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 

 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 



 

 

 

 

 
Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 



 

 

 

 

 

 

4.3.1.5. Editar Auditoría 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Editar una auditoría 

 

Para editar una auditoría  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 

2. Verificar si se tiene una auditoría,si se tiene presionar el icono  



 

 

 

 

 
 

el sistema redireccionará a una ventana emergente  para la edición de la 

auditoría seleccionada 

3. Campo Código (editable) 

4. Campo Título (editable) 

5. Campo Tipo (editable)  

6. Campo Descripción (editable) 

7. Campo Unidad(es) Auditadas (editable) 

8. Campo Funcionario (editable) 

9. Campo Fecha Inicio (editable) 

10. Campoo Fecha Fin (editable) 

11. Campo Informe de Auditoría (editable)  

12. Campo Evaluación de C.G.E (editable) 

13. Campo seleccione Jefe de Auditoría (editable) 

14. Campo Supervisores (editable) 

15. Campo Auditores (editable) 



 

 

 

 

 
16. Presionar el botón guardar  

 
Se mostrará un mensaje en la cual indique que la auditoría ha sido modificada 

correctamente 

 
 



 

 

 

 

 

4.3.2. Página de Deficiencias y Recomendaciones 

4.3.2.1. Crear Deficiencia 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Crear Deficiencia 

 

Para la creación de deficiencias debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías  

2. Verificar si se tiene al menos una auditoría,si se tiene presionar en el 

icono de  y se desplegará las deficiencias que está asociada a esa 

auditoría. 

3. Presionar el botón Crear Deficiencia 

 
El sistema te redireccionará al paso 1 del  formulario de creación de 

deficiencia 

La deficiencia estará asociada a una Auditoría. 

4. Ingresar codigo de deficiencia  

5. Ingresar Título 

6. Ingresar Descripción(opcional) 

7. Ingresar Documento Adjunto (opcional) 

8. Presionar botón Siguiente 



 

 

 

 

  
Se redireccionará al paso 2 del formulario 

Para crear condición,criterio,causa y efecto 

 
9. Agregar Condición(opcional) 

10. Agregar Criterio(opcional) 

11. Agregar Causa y Efecto(opcional) 



 

 

 

 

 
12. Presionar el botón Siguiente 

 

 
Se redireccionará al paso 3 del formulario 

13. Agregar Recomendación(opcional) 

14. Agregar Título 

15. Agregar Descripción 

16. Presionar el botón guardar 

 
Se mostrará un mensaje de que la auditoría se modificó correctamente  



 

 

 

 

 

 

4.3.2.2. Ver Detalle de deficiencia 

Menú: Página deficiencia. 

 

Descripción/funcionalidad:Ver Detalle de deficiencia 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 



 

 

 

 

 
Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 

 
Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 



 

 

 

 

4.3.2.3. Editar una deficiencia 

Menú: Página de deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar una deficiencia 

 

Para editar  una deficiencia  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de editar editar deficiencia 

 

 Se redireccionará a una ventana emergente que muestra el formulario de 

deficiencias con los datos actuales  

4. Campo Auditoría 

5. Campo Código(editable) 

6. Campo Titulo(editable) 

7. Campo Descripción(editable) 

8. Campo Documento Adjunto(editable) 

9. Campo Condición(editable) 

10. Campo Criterio(editable) 



 

 

 

 

11. Campo Causa o Efecto(editable) 

12. Presionar botón guardar 

 
Se desplegará el mensaje de actualización de deficiencia exitosa 

 

 

4.3.2.4. Buscar Deficiencia 

 

Menú: Página de Deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar deficiencia. 



 

 

 

 

Para buscar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una búsqueda. Esta búsqueda se 

puede realizar según el código o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

4.3.2.5. Crear recomendación 

Menú: Página de deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Crear recomendación 

 



 

 

 

 

Para crear una recomendacion debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona Crear Recomendación para crear la recomendación 

 

5. Campo Titulo 

6. Campo Descripción 

7. Presionar botón guardar 

 



 

 

 

 

Se habrá creado una nueva recomendación con el Título y la Descripción 

respectiva. 

 

4.3.2.6. Editar Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones 

 

Descripción/funcionalidad:Editar una recomendación 

 



 

 

 

 

Para editar  una recomendación  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  Editar Recomendación 

 

Se redireccionará a una ventana emergente que muestra el formulario de 

edición de la recomendación. 

5. Campo Titulo (Editable) 

6. Campo Descripción (Editable) 

7. Presionar el botón Guardar 



 

 

 

 

 

 

4.3.2.7. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona el icono  ver detalle 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 

 



 

 

 

 

 

4.3.2.8. Imprimir Formulario 1 y Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Imprimir formulario 1 y 2 

 

Para imprimir el formulario 1 y 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  ver detalle 

 
5. Botón imprimir formulario 1 



 

 

 

 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 

1 para que pueda ser impreso 

 
6. Botón imprimir formulario 2 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información de cada tarea 

del formulario 2 para que pueda ser impreso 



 

 

 

 

 

 
 

 

4.3.3. Página Seguimientos 

4.3.3.1. Buscar Seguimiento 

 



 

 

 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.3.3.2. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 



 

 

 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

4.3.3.3. Crear Seguimiento 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad:Crear seguimiento 

 

Para crear un seguimiento  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
3. Presionar el botón Crear Seguimiento 



 

 

 

 

 
Se redireccionará a una ventana emergente  que muestre un formulario para la 

creación de un seguimiento 

4. Ingresar Auditoría(Auditoría existente en el sistema) 

 
5. Ingresar Codigo de Auditoría(Campo obligatorio) 

6. Ingresar Titulo(Campo obligatorio) 

7. Ingresar Descripción(Campo opcional) 

8. Ingresar Fecha inicio(Campo opcional) 

9. Ingresar Fecha fin (Campo opcional) 

10. Subir Informe(Campo opcional) 

11. Presionar siguiente  

Si todos los campos fueron llenados de manera satisfactoria entonces se pasará 

a al paso 2  de creación del seguimiento  

 

 



 

 

 

 

 
12. Ingresar Código(Campo obligatorio) 

13. Ingresar Estado(Campo obligatorio) 

 
14. Presionar en botón guardar  

 
El sistema mostrará un mensaje de que el seguimiento se creó correctamente 

 

 



 

 

 

 

4.3.3.4. Editar Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Editar un seguimiento 

 

Para editar  una seguimiento  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
3. Presionar el icono  Editar Seguimiento 

 

Se redireccionará a una ventana emergente que muestra el formulario de 

edición del seguimiento 

4. Campo Auditoría (No Editable) 

5. Campo Código(Editable) 

6. Campo Titulo(Editable) 

7. Campo Descripción(Editable) 

8. Fecha Inicio(Editable) 

9. Fecha Fin (Editable) 

10. Seleccionar Archivo (Editable) 



 

 

 

 

 
11. Presionar botón Guardar 

Se mostrará un mensaje de que el seguimiento ha sido modificado 

correctamente 

 

 

4.3.3.5. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 



 

 

 

 

 

 

4.3.4. Página de Catálogo de datos 

 

4.3.4.1. Buscar tipos de Auditoria 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar tipos de Auditoria 

 



 

 

 

 

Para Buscar  tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

 
3. Presionar el campo con el icono 

 
4. Ingresar el nombre que está buscando y presionar la tecla Enter o el 

icono de   

 
 



 

 

 

 

 

4.3.4.2. Visualizar Estructura Orgánica  

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Visualizar Estructura Orgánica. 
 

Para visualizar la Estructura Orgánica   debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el botón Actualizar para tener la versión más reciente  

4. Ingresar el nombre de alguna unidad y presionar enter o el icono  

 

 

5. Visualizar a detalle cualquier unidad presionando el icono  



 

 

 

 

 

 

4.4. Responsable Apoyo Rectorado 

 

4.4.1. Página de Auditorías 

4.4.1.1. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 



 

 

 

 

 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 

 
Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 



 

 

 

 

 

 

 

4.4.1.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 



 

 

 

 

 
 

 

4.4.1.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 



 

 

 

 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Seleccionar la unidad auditada (Opcional) 



 

 

 

 

 

7. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 

 

4.4.2. Página de Deficiencias y Recomendaciones 

4.4.2.1. Ver Detalle de deficiencia 

Menú: Página de deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Ver Detalle de deficiencia 

 



 

 

 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 

 
Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 



 

 

 

 

 
Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 

4.4.2.2. Buscar Deficiencia 

 

Menú: Página de Deficiencias. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar deficiencia. 

Para buscar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 



 

 

 

 

Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una búsqueda. Esta búsqueda se 

puede realizar según el código o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

4.4.2.3. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 



 

 

 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona el icono  ver detalle 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 



 

 

 

 

 
 

 

4.4.2.4. Formulario 1 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar formulario 1  
 



 

 

 

 

Para editar el formulario 1 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Boton formulario 1 

 
5. Campo Aceptado (Editable) 

6. Campo Justificacion de no aceptación (Editable) 

7. Presionar el botón guardar 

 
 



 

 

 

 

El sistema mostrará un mensaje que diga que el formulario se ha modificado 

correctamente 

 

 

4.4.2.5. Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Editar formulario 2 

 



 

 

 

 

Para editar el formulario 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Boton formulario 2 

 
5. Botón crear tarea (Opcional) 

 
Se desplegará el llenado de una nueva tarea 

6. Campo responsable (Editable) 

7. Campo periodo de implantación (Editable) 



 

 

 

 

8. Campo tarea (Editable) 

9. Presione el botón guardar 

 

 

4.4.2.6. Imprimir Formulario 1 y Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Imprimir formulario 1 y 2 

 



 

 

 

 

Para imprimir el formulario 1 y 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  ver detalle 

 
5. Botón imprimir formulario 1 



 

 

 

 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 

1 para que pueda ser impreso 

 
6. Botón imprimir formulario 2 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información de cada tarea 

del formulario 2 para que pueda ser impreso 



 

 

 

 

 

 

 

4.4.3. Página de Seguimientos 

 

4.4.3.1. Buscar Seguimiento 

 



 

 

 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.4.3.2. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

  
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 

 



 

 

 

 

 

4.4.3.3. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 



 

 

 

 

 

4.4.3.4. Imprimir Formulario 2s 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar recomendaciones de un seguimiento 

 



 

 

 

 

Para visualizar las recomendaciones de un seguimiento debes seguir los 

siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a un seguimiento 

4. Presionar el icono  ver detalles 

 
Se mostrarán los detalles de la recomendación y las tareas asignadas 



 

 

 

 

 
5. Presionar en imprimir formulario 2s 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 

2s para que pueda ser impreso 



 

 

 

 

 
 

Dentro del archivo encontraremos varias tablas con la información de cada 

tarea, en cada tabla tenemos los siguientes datos: 

6. Datos de referencia 

7. Número de informe 

8. Fecha 

9. Número de recomendación 

10. Recomendación aceptada 

11. Periodo de implantación 

12. Responsable 

13. Tarea a desarrollar en la implantación 

 



 

 

 

 

4.4.3.5. Crear Tareas para un Formulario 2s 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:crear una tarea de un formulario 2s 

 

Para crear una tarea para el formulario 2s que desee debe seguir los siguientes 

pasos: 

10. Acceder a la sección de auditorías 

11. Acceder a la sección de seguimientos 

 

12. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones 

asociadas a un seguimiento 

13. Presionar el botón formulario 2s 

 
Se desplegará una ventana para editar el formulario 2s  

14. Presionar en el botón crear tarea 



 

 

 

 

 
Se creará una nueva tarea con campos vacíos los cuales se deben rellenar: 

15. Ingresar Responsable 

16. Ingresar Periodo de implantación 

17. Ingresar Tarea 

 
18. Presionar el botón guardar 

 
Se desplegará un mensaje que indique que el formulario 2 ha sido modificado 

correctamente 



 

 

 

 

 

 

4.5. Jefe de la Unidad de Auditoría Interna 

 

 

4.5.1. Página de Usuarios 

4.5.1.1. Buscar Usuarios 

 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscador de usuarios. 



 

 

 

 

Para buscar usuarios debes seguir los siguientes pasos: 

1. Presionar el campo de búsqueda y escribir el usuario que está buscando,esta 

búsqueda puede ser por nombre,apellido,email 

2. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si  no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

 

4.5.1.2. Búsqueda de usuarios por filtros 

Menú: Página de Usuarios. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscador de usuarios por filtros. 
 

Para buscar usuarios usando filtros debes seguir los siguientes pasos: 

1. Presionar el icono de búsqueda avanzada  

 
El sistema desplegará tres filtros para la búsqueda   

2. Seleccionar la opción de campo para la búsqueda filtrada mediante 



 

 

 

 

campo 

 
3. Seleccionar la opción de estado para la búsqueda filtrada mediante 

estado (opcional) 

 
4. Seleccionar la opción de estado para la búsqueda filtrada mediante rol 

(opcional) 

 

 

4.5.2. Página de Auditorías 

4.5.2.1. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 



 

 

 

 

 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 

 
Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 



 

 

 

 

 

 

4.5.2.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 



 

 

 

 

 

 

4.5.2.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 



 

 

 

 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Seleccionar la unidad auditada (Opcional) 

 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

 

4.5.3. Página de Deficiencias y Recomendaciones 

4.5.3.1. Ver Detalle de deficiencia 

Menú: Página de deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Ver Detalle de deficiencia 

 



 

 

 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 

 
Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 



 

 

 

 

 
Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 

4.5.3.2. Buscar Deficiencia 

 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar deficiencia. 

Para buscar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 



 

 

 

 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una búsqueda. Esta búsqueda se 

puede realizar según el código o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

4.5.3.3. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 



 

 

 

 

4. Presiona el icono  ver detalle 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 

 

 

4.5.3.4. Imprimir Formulario 1 y Formulario 2 

Menú: Página de Deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Imprimir formulario 1 y 2 

 



 

 

 

 

Para imprimir el formulario 1 y 2 debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presionar el icono  ver detalle 

 
5. Botón imprimir formulario 1 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información del formulario 



 

 

 

 

1 para que pueda ser impreso 

 
6. Botón imprimir formulario 2 

 
El sistema lo dirigirá a un documento PDF con la información de cada tarea 

del formulario 2 para que pueda ser impreso 

 



 

 

 

 

 
 

 

4.5.4. Página de Seguimientos 

4.5.4.1. Buscar Seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.5.4.2. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 

 



 

 

 

 

 

4.5.4.3. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 



 

 

 

 

 
 

4.5.5. Página de Catálogo de datos 

4.5.5.1. Buscar tipos de Auditoria 

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar tipos de Auditoria 

 



 

 

 

 

Para Buscar  tipos de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el campo con el icono 

 
4. Ingresar el nombre que está buscando y presionar la tecla Enter o el 

icono de   

 
 

 

4.5.5.2. Visualizar Estructura Orgánica  

 

Menú: Página de Catálogo de datos. 

 

Descripción/funcionalidad: Visualizar Estructura Orgánica. 
 



 

 

 

 

Para visualizar la Estructura Orgánica   debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de Catálogo de Datos 

3. Presionar el botón Actualizar para tener la versión más reciente  

4. Ingresar el nombre de alguna unidad y presionar enter o el icono  

 

 

5. Visualizar a detalle cualquier unidad presionando el icono  

 
 



 

 

 

 

 

4.6. Abogado 

4.6.1. Página de Auditorías 

 

4.6.1.1. Visualizar detalles de auditoria 

Menú: Página de auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de auditoria 

 

Para visualizar los detalles de auditoria  debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección  de auditorías 

 

2. Presionar el icono  Ver Detalle 

 



 

 

 

 

Se redireccionará una ventana emergente que muestre los detalles de la 

auditoría seleccionada 

3. Ver Personal asignado 

 
4. Ver  Deficiencias 

 
5. Ver Reporte de Auditoría 

6. Ver Evaluación C.G.E 

 

 

4.6.1.2. Buscar Auditoría 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar auditoría. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
2. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento.  

3. Presionar el icono de búsqueda  para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.6.1.3. Búsqueda avanzada de Auditorías 

 

Menú: Página de Auditorías. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de auditorías. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de una auditoría debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

 
Se redireccionará a la página de Auditorías 

2. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
3. Ingresar el campo (Opcional) 

4. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

6. Ingresar Tipo (Opcional) 

 
7. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Seleccionar la unidad auditada (Opcional) 



 

 

 

 

 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 

 
 

4.6.2. Página Deficiencias y Recomendaciones 

4.6.2.1. Ver Detalle de deficiencia 

Menú: Página de deficiencias y recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Ver Detalle de deficiencia 

 



 

 

 

 

Para ver el detalle de una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Verificar que exista al menos una deficiencia, si es el caso presionar el 

icono ver deficiencia 

 
Se redireccionará a una ventana emerge que muestre los detalles de la 

deficiencia  

4. Presionar el boton Condición  

5. Presionar el botón Criterio 

6. Presionar el botón Causa y Efecto 



 

 

 

 

 
Se mostrará la condición,criterio,causa y efecto asociado a esa deficiencia. 

 

4.6.2.2. Buscar Deficiencia 

 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar deficiencia. 

Para buscar una deficiencia debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar una búsqueda. Esta búsqueda se 



 

 

 

 

puede realizar según el código o título 

4. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
La página te mostrará los resultados según la búsqueda si no encuentra 

coincidencias mostrará una lista vacía. 

 

4.6.2.3. Visualizar detalles de Recomendación 

Menú: Página de Deficiencias y Recomendaciones. 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalles de recomendación 

 

Para visualizar el detalle de una recomendación debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de deficiencias y recomendaciones 

 

3. Presionar el icono de  para desplegar las recomendaciones asociadas 

a esa deficiencia 

4. Presiona el icono  ver detalle 



 

 

 

 

 
Se desplegará los detalles de la recomendación 

 

4.6.3. Página Seguimientos 

 

4.6.3.1. Buscar Seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Buscar seguimiento. 



 

 

 

 

Para buscar un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar el campo de búsqueda e ingresar un seguimiento. La búsqueda 

puede realizarse según el código, auditoría o título 

4. Presionar el icono de búsqueda para realizar la realizar la búsqueda o 

presionar la tecla Enter 

 
 

 

4.6.3.2. Búsqueda avanzada de seguimiento 

 

Menú: Página de Seguimientos. 

 

Descripción/funcionalidad: Búsqueda avanzada de un seguimiento. 



 

 

 

 

Para realizar una búsqueda avanzada de un seguimiento debes seguir los siguientes 

pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 
Se redireccionará a la página de deficiencias 

3. Presionar icono  para desplegar la búsqueda avanzada. 

 
4. Ingresar el campo, puede escoger entre código auditoria o título (Opcional) 

5. Ingresar fecha inician después de (Opcional) 

6. Ingresar fecha terminan después de (Opcional) 

7. Ingresar fecha inician antes de (Opcional) 

8. Ingresar fecha terminan antes de (Opcional) 

9. Ingresar un seguimiento 

10. Presionar el icono  de búsqueda para realizar la búsqueda 



 

 

 

 

 

4.6.3.3. Visualizar Informe de Seguimiento 

Menú: Página de seguimiento 

 

Descripción/funcionalidad:Visualizar detalle de un seguimiento 

 

Para visualizar el detalle de un seguimiento debes seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la sección de auditorías 

2. Acceder a la sección de seguimientos 

 

3. Presionar el icono  ver detalles 



 

 

 

 

 
4. Ver informe de seguimiento (ver informe de seguimiento) 

 

5. Módulo de Planificación 

El módulo de planificación permite registrar información de los recursos humanos 

disponibles para la Unidad de Auditoría Interna en una determinada gestión, así como 

registrar y calcular el tiempo disponible para las auditorías programadas y no programadas, 

y asignar los días del personal para cada auditoría programada. 

 

 

 

La planificación de una gestión consiste de 5 pasos: 



 

 

 

 

 

● Registro de la información de los recursos humanos de la unidad. 

● Registro de feriados aplicables, para el cálculo de días hábiles disponibles en el año. 

● Registro de los días designados para vacaciones, capacitación, natalidad y labores 

administrativas para el personal, con el objetivo de calcular el total de días efectivos 

para el desarrollo de las actividades de la unidad. 

● Registro de las auditorías programadas para la gestión. 

●  Finalmente, los resultados de la planificación se exportan en formato xlsx. 

 

5.1. Formulario de Recursos Humanos 

El formulario de Recursos Humanos permite seleccionar al personal disponible para la 

gestión de entre los usuarios registrados en el sistema. Los campos de profesión, cargo y 

fecha de incorporación a la entidad son obligatorios para todo el personal, adicionalmente 

también están presentes los campos para registrar los años de experiencia en el sector 

público y privado, la fecha de salida/fin de contrato, si aplicase, y el salario mensual. 

 

5.2. Días Hábiles en el Año 

El formulario de Días Hábiles en el Año consiste de una tabla que contiene los meses del 

año, la cantidad de Sábados y Domingos en el mes es calculada automáticamente, así 

mismo, la información de los feriados nacionales de Bolivia se recupera y se llena 

automáticamente, para añadir un feriado a un mes, se debe primero presionar el botón 

“Añadir Feriado” se puede marcar la casilla “Medio Día” si es que el feriado consiste de 

media jornada laboral en lugar de ser un día libre, se debe poner la fecha de la festividad y 

en la casilla “Detalle” es posible colocar información adicional, como el nombre del feriado. 

 

5.3.Tiempo Efectivo del Personal 

El formulario de Tiempo Efectivo del personal nos permite registrar la cantidad de días 

destinados a vacaciones, natalidad, capacitación y labores administrativas del personal que 

hayamos seleccionado en el primer paso. 

 

5.4. Planificación de Auditorías 

El formulario de Planificación de Auditorías permite planificar una auditoría o un seguimiento 

a realizarse en la gestión, al momento de asignar supervisores y auditores a una auditoría o 

seguimiento, se debe colocar el número de días que le corresponde trabajar en esa 

auditoría, si este número es mayor a 0, se considera que el usuario está asignado a la 

auditoría. 

 


