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1. Introduccion al médulo

El médulo Revision por la Direccidon permite planificar, ejecutar y documentar las revisiones realizadas por
la Alta Direccién sobre el Sistema de Gestion.

Desde este modulo se puede organizar el programa de revisiones, crear cada revision, consolidar
informacion proveniente de otros médulos del sistema, registrar interpretaciones, generar actas de reunion y
obtener los reportes correspondientes.

La revision puede recopilar informacién relacionada con el contexto de la organizacion, partes interesadas,
objetivos, indicadores, auditorias, no conformidades, requisitos legales, riesgos y oportunidades,
comunicaciones, proveedores, capacitaciones y demas elementos vinculados al Sistema de Gestion.

i Revision por la direccion  Programa de revisiones  Revision por la direccion  Actas de reunién  Reportes

2. Secuenciarecomendada de uso

Para utilizar correctamente el moédulo se recomienda seguir la siguiente secuencia:

1. Crear oingresar al Programa de revisiones .

2. Agregar las revisiones que formaran parte del programa.

3. Completar y validar el Programa de revisiones.

4. Ingresar a Revision por la direccién .

5. Completar la informacion general de la revision.

6. Definir el periodo que sera considerado mediante los filtros de datos.

7. Presionar Actualizar datos para cargar la informacién correspondiente.
8. Revisar la informacion consolidada en la pestafia Detalles .

9. Completar las interpretaciones correspondientes.

10. Crear o relacionar el Acta de reunion .

11. Ejecutary cerrar el acta una vez concluida la reunion.

12. Finalizar la revisién cuando toda la informacién se encuentre completa.
13. Generar los reportes necesarios.

3. Elementos principales del sistema

3.1. Estados
Los estados permiten identificar la etapa en la que se encuentra un registro o0 documento.
Segun la funcionalidad, podran encontrarse estados como:

En elaboracién — En revisién — En validacion — Validado
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Y
Y

En elaboracion  En revision En validacion Validado

o
!

Mientras el registro se encuentre En elaboracién, sera posible modificar la informacién habilitada para el
usuario.

Una vez que el documento avance dentro del flujo de revision y validacion, la modificacién de los campos
podra quedar restringida.

3.2. Nuevo

La opcion Nuevo permite registrar un nuevo elemento dentro del médulo.
Puede utilizarse para registrar, por ejemplo:

» Un tipo de proceso.

* Un proceso.

* Un procedimiento.

+ Una edicion.

 Una plantilla.

+ Una politica.

* Un documento.

3.3. Modificacion de informacion

Mientras el documento se encuentre en estado En elaboracion:
1. Ingresa al registro.
2. Selecciona directamente el campo que deseas modificar.
3. Registra o actualiza la informacién.
4. Guarda los cambios cuando corresponda.

Guardar

& (&) O
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Importante: la edicién esta disponible mientras el registro permanezca En elaboraciéon. Cuando el
documento avance a etapas posteriores del flujo, los campos podran quedar bloqueados para proteger la
informacion sometida a revision o validacion.

3.4. Busquedayy filtros

La barra de busqueda permite localizar rapidamente un registro.

También pueden utilizarse:
¢ Filtros: muestran informacion de acuerdo con determinadas condiciones.
« Agrupar por: organiza los registros por criterios disponibles.
« Favoritos: permite guardar busquedas de uso frecuente.

a =

€ Agrupar por

Y Filtros Favoritos |«

I
2

Archivado Agregar grupo personalizado ~ Guardar busqueda actual ¥

Agregar filtro personalizado

3.5. Acciones
Al seleccionar uno o varios registros se habilita el mend Acciones.
Dependiendo de la vista, pueden encontrarse opciones como:
« Exportar: descarga informacion de los registros seleccionados.
« Archivar: retira el registro de la vista habitual sin eliminarlo.
» Desarchivar: vuelve a activar un registro archivado.
* Duplicar: genera una copia del registro seleccionado.
» Eliminar: elimina el registro del sistema.
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£ Acciones

L. Exportar
&4 Archivar
ola Desarchivar
[C) Duplicar

W Eliminar

Se recomienda utilizar Archivar cuando sea necesario conservar el registro como antecedente.

Utiliza Eliminar anicamente cuando la informacion ya no sea necesaria.

4. Programa de Revisiones

4.1. Vista general

Para acceder, seleccionar Programa de revisiones en la barra superior.
La vista presenta los programas registrados, mostrando principalmente:
* Nombre.
« Elaboracion.
- Estado.

Para ingresar a un programa existente, seleccionar su nombre.

Para crear uno nuevo, hacer clic en Nuevo.

5 Revision por la direccion  Programa de revisiones  Revisién porla direccion  Actas de reunién  Reportes

mmograma de revisiones & [ Q - -1/1 <> El "

Nombre Elaboracién Estado

Programa de revisiones por la direccion 2025 Dora Arpi Validado

4.2. Creacion del Programa de Revisiones
Al seleccionar Nuevo, se habilita el formulario del programa.

Completar:
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Nombre: denominacién que identificara el programa.

Procedimiento: permite relacionar el programa con el procedimiento correspondiente, cuando aplique.

Programa de revisiones — - . Acciones No conformidades [ Objetivos == Revisiones Solici
[ Programa de revisiones £ & O B Versiones antiquas &) 0 E 0 ~ 0 =0 8 0
\CIGEWGLRETOGEM  Volver Obsoleto > En revision En validacion Validado Obsoleto

Nombre

Programa de revisiones]

Procedimiento

Revisiones Validacion Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Documentos
Cadigo Nombre Fechade... Estado

Agregar una linea

4.3. Pestafia Revisiones
La pestafia Revisiones permite incorporar las revisiones que formaran parte del programa.
La tabla muestra informacién como:

Caodigo | Nombre | Fecha de revisién | Estado Para incorporar una revision, hacer clic en Agregar una
linea.

Desde esta opcidn se puede crear o seleccionar la revision que sera incluida dentro del programa.

La relacion entre el programa y sus revisiones permite controlar desde un Unico registro las diferentes
revisiones programadas.

Programa de revisiones — - . Acciones No conformidades | (o Objetivos = Revisiones So
Programa de revisiones ¢ & O Bl Versiones antiquas g 0 E 0 - 0 -0 a 0

VEIGENMTLEEIEM  Volver Obsoleto > En revision En validacion Validado Obsoleto

Nombre

Programa de revisiones

Procedimiento

Validacion Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Documentos

Cadigo Nombre Fecha de... Estado

Agregar una linea

5. Revision por la Direccién

5.1. Vista general
Para ingresar, seleccionar Revisién por la direccion.
La vista general presenta las revisiones registradas mostrando:

Codigo | Nombre | Fecha de revisidon | Estado Para ingresar a una revision existente, seleccionar su
nombre.
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Para generar una nueva, hacer clic en Nuevo.

2 Revision por la direccién  Programa de revisiones  Revision por la direccién  Actas de reunién  Reportes

m Revisién por la direccién # [ Q - 1272 < >
Cédigo Nombre Fecha de revisién Estado
| revisién por la direccién 2025 09/01/2026 Validado
1l Revision por la Direccién 2026 25/02/2026 Validado

5.2. Informacion general

Al crear una revision se deberan completar los campos principales:

Cédigo: identificacion del registro.

Nombre: denominacioén de la revision.

Revision anterior: permite relacionar la revision actual con una revision anterior cuando corresponda.

Fecha de revision: fecha en la que se realizara o se esta realizando la revision.

Revisién por la direccién = Actas de reunién Objetivos No conformidades # Acciones Oportunidades Riesgos Solicitudes de cambio Documentos
e as = g @ @ e | S *io @5 EF

ACTESELNEG AN Volver Obsoleto En elaboracion > En revision En validacion Validado En proceso Terminado

FILTROS DE DATOS

Fecha de inicio 03/09/2026

Fecha de fin 03/09/2026

Solo el dltimo registro

Actualizar
datos

5.3. Filtros de datos

La seccion Filtros de datos permite definir el periodo que seré considerado para recopilar la informacién de
la revision.

Completar:
Fecha de inicio: inicio del periodo a evaluar.
Fecha de fin: final del periodo a evaluar.

Solo el ultimo registro: seleccionar cuando se requiera considerar Unicamente el registro mas reciente de
la informacion consultada.

Una vez definido el periodo, seleccionar Actualizar datos.

El sistema recopilara la informacion vinculada con los diferentes componentes de la revision dentro del
periodo seleccionado. Esta funcion de actualizacién por fechas y seleccién del ultimo registro ya formaba
parte del funcionamiento base del médulo.
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Revision por la direccién = Actas de reunién Objetivos No conformidades " Acciones Oportunidades Riesgos Solicitudes de cambio Documentos
[ e | ien oo = aPe @) @it *i B EF

ACICELLLECTLEN  Volver Obsoleto En elaboracién > En revision En validacién Validado En proceso Terminado

Caodigo
Nombre

Revision anterior

Fecha de revision  03/09/2026
Fecha de inicio 03/09/2026
Fecha de fin 03/09/2026

Solo el dltimo registro

Actualizar
datos

5.4. Pestafna Introduccion

La pestafia Introduccién permite registrar informacion inicial relacionada con la revision.

Entre los campos principales se encuentran:
Comité: permite identificar al comité que participa en la revision, cuando corresponda.

Introduccion: permite describir de manera general el propdésito, alcance o contexto de la revision.

Detalles Actas de reunion Validacion Objetivos Acciones Riesgos y oportunidades Solicitudes de cambio Documentos

Comité

Introduccion

5.5. Pestaina Detalles

La pestafia Detalles concentra la informacion utilizada por la Direccion para evaluar el desempefio y eficacia
del Sistema de Gestion.

Parte de esta informacion se carga desde los demas modulos al utilizar Actualizar datos. Cada apartado
dispone ademas de campos de Interpretacion, que permiten complementar los resultados, explicar
tendencias, registrar conclusiones o incorporar informacién que no haya sido obtenida automaticamente.

Revisién por la direccién = Actas de reunién Objetivos No conformidades | [g* Acciones Oportunidades Riesgos Solicitudes de cambio Documentos
[ e |t oo = WP @) @i 0 *i 8 EF

Introduccién Detalles Actas de reunion Validacion Objetivos Acciones Riesgos y oportunidades Solicitudes de cambio Documentos

A. EL ESTADO DE LAS ACCIONES DE LAS REVISIONES POR LA DIRECCION PREVIAS

Actas de reunién

Acciones de actas de

. Referencia Titulo Tipo Responsable de ejecucion Estado
reunién

B. LOS CAMBIOS EN LAS CUESTIONES EXTERNAS E INTERNAS

FODA
Interpretacién

Partes interesadas

Interpretacién
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a. El estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas

Este apartado permite revisar el cumplimiento de las acciones derivadas de revisiones anteriores.

Actas de reunion
Permite identificar las actas relacionadas con revisiones anteriores.

Acciones de actas de reunion
Se muestran las acciones generadas a partir de dichas actas, incluyendo informacion como:

Referencia | Titulo | Tipo | Responsable de ejecucion | Estado La informacion permite determinar qué
acciones contindan pendientes, cuales se encuentran en ejecucion y cuales han sido completadas.

b. Los cambios en las cuestiones externas e internas
Este apartado permite evaluar si se han producido cambios relevantes en el contexto de la organizacion.

FODA
Se presenta la informacion relacionada con el andlisis FODA registrado en el sistema.

Interpretacion
Registrar la conclusion correspondiente sobre los cambios observados en fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas.

Partes interesadas
Se incorpora la informacion relacionada con las partes interesadas pertinentes.

Interpretacion

Registrar las variaciones detectadas en sus necesidades, expectativas, requisitos o nivel de relevancia para
el Sistema de Gestion.

c. Lainformacion sobre el desempeiio y la eficacia del Sistema de Gestion

Este apartado agrupa informacion relevante para evaluar los resultados obtenidos por el Sistema de Gestidn
durante el periodo seleccionado.

c.1l. La satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas
pertinentes

Encuestas
Se muestran los registros relacionados con las encuestas realizadas durante el periodo evaluado.

Interpretacion de encuestas
Registrar el analisis de los resultados obtenidos, tendencias identificadas, nivel de satisfaccion, comentarios
relevantes y posibles necesidades de mejora.

c.2. El grado en que se han logrado los objetivos del Sistema de Gestion
Este apartado permite revisar el desempefio de los objetivos establecidos.

Interpretacion
Registrar una conclusién respecto al grado de cumplimiento de los objetivos, considerando sus indicadores y
resultados.
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c.3. El grado en que se ha cumplido la politica del SIG

Politicas
Permite revisar la informacién relacionada con las politicas vigentes del Sistema Integrado de Gestion.

Interpretacion de politicas
Registrar una evaluacion sobre el cumplimiento de los compromisos definidos en las politicas aplicables.

c.4. Matriz de Control de Aspectos e Impactos Ambientales

Matriz

Permite considerar la informacién correspondiente a la identificacion y evaluacién de aspectos e impactos
ambientales.

Interpretacion
Registrar las principales conclusiones relacionadas con los resultados de la evaluacién ambiental.

c.5. Saneamiento Ambiental

Plan
Permite considerar la informacion relacionada con los planes de saneamiento ambiental registrados.

Interpretacion
Registrar la conclusién sobre su cumplimiento, avance o resultados durante el periodo evaluado.

c.6. Plan de Contingencia

Plan
Permite revisar los planes de contingencia considerados dentro del periodo de revision.

Interpretacion
Registrar una conclusion sobre la implementacion, vigencia y resultados de los planes evaluados.

d. Lainformacion sobre el desempefio

d.1. Los incidentes, no conformidades, acciones correctivas y mejora continua

Incidentes e incidentes peligrosos
Permite revisar los registros asociados con incidentes e incidentes peligrosos.

Incidentes
Se presenta la informacion registrada durante el periodo seleccionado.

Interpretacion de los incidentes
Registrar las principales tendencias, causas, recurrencias, medidas adoptadas o conclusiones derivadas del

andlisis.
d.2. El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios

Este apartado permite evaluar los resultados obtenidos por los procesos y la conformidad de los productos o
servicios proporcionados.

Procesos
Se muestra la informacion relacionada con los procesos del Sistema de Gestién.
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Interpretacion
Registrar una evaluacion sobre el desempefio de los procesos, resultados alcanzados, desviaciones y
aspectos que requieran seguimiento.

d.3. Cumplimiento de requisitos legales y otros requisitos

Requerimientos legales y otros requerimientos
Permite revisar la informacion sobre los requisitos identificados y su estado de cumplimiento.

Interpretacion de los requerimientos legales y otros requerimientos
Registrar una conclusién sobre el grado de cumplimiento y cualquier necesidad de actualizacion o accion.

d.4. Las no conformidades y acciones correctivas

No conformidades y acciones
Permite visualizar las no conformidades y las acciones relacionadas registradas durante el periodo evaluado.

Interpretacion
Registrar conclusiones relacionadas con cantidad de hallazgos, recurrencia, causas, estado de acciones y
eficacia de las medidas implementadas.

d.5. Los resultados de seguimiento y medicion

Indicadores
Permite revisar los indicadores utilizados para medir el desempefio de los procesos y objetivos.

Interpretacion
Registrar el analisis de los resultados, tendencias, cumplimiento de metas y desviaciones detectadas.

d.6. Los resultados de las auditorias

Auditorias
Se presenta la informacién correspondiente a las auditorias realizadas durante el periodo.

Interpretacion
Registrar las principales conclusiones respecto de los resultados obtenidos, hallazgos identificados y
necesidades de mejora.

d.7. El desempeiio de los proveedores externos

Calificacion de proveedores
Permite revisar los resultados de evaluacién y seguimiento de los proveedores.

Interpretacion
Registrar una conclusion sobre el desempefio general de los proveedores, proveedores criticos,
incumplimientos identificados o necesidades de seguimiento.

d.8. Consultay participacion de trabajadores

Programas de capacitacion
Permite revisar las capacitaciones ejecutadas durante el periodo.
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Interpretacion de los programas de capacitacion
Registrar conclusiones respecto al cumplimiento del programa, participacion, resultados o necesidades de
formacion.

Programa de simulacros
Permite revisar la ejecucién de los simulacros correspondientes.

Interpretacion de los programas de simulacros
Registrar los resultados obtenidos, observaciones y oportunidades de mejora identificadas.

Otros

Este campo permite incorporar informacién adicional relacionada con la consulta y participacion de los
trabajadores.

e. La adecuaciéon de los recursos

Manejo de los recursos

Permite considerar la informacién relacionada con los recursos necesarios para la operacién y
mantenimiento del Sistema de Gestion.

Interpretacion
Registrar si los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros, de infraestructura u otros resultan adecuados y
suficientes.

f. La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades

Riesgos y oportunidades
Permite revisar los riesgos y oportunidades considerados dentro del periodo seleccionado y las acciones
relacionadas con su tratamiento o aprovechamiento.

Interpretacion
Registrar una conclusion acerca de la eficacia de las acciones adoptadas y determinar si es necesario
mantener, modificar o implementar nuevas medidas.

g. Comunicaciones pertinentes con las partes interesadas

Planes de comunicacion
Permite revisar las comunicaciones planificadas.

Comunicaciones
Se muestra la informacion relacionada con las comunicaciones ejecutadas durante el periodo.

Interpretacion de las comunicaciones
Registrar una evaluacion sobre el cumplimiento, efectividad y suficiencia de las comunicaciones realizadas
con las partes interesadas.

h. Las oportunidades de mejora

Acciones de mejora
Permite revisar las acciones de mejora registradas en el sistema.
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Interpretacion
Registrar las principales oportunidades identificadas durante la revisién y determinar las acciones que
deberan implementarse para mejorar el desempefio y eficacia del Sistema de Gestion.

5.6. Actas de reunioén relacionadas

La pestafia Actas de reunidn permite relacionar con la revision las actas generadas como evidencia de las
reuniones realizadas.

La tabla muestra:

Titulo | Fechay hora de reunién | Encargado | Estado Para incorporar un acta, seleccionar Agregar una
linea.

Introduccién Detalles Validacién Objetivos  Acciones Riesgos y oportunidades Solicitudes de cambio Documentos

Titulo Fecha y hora de reunién Encargado Estado

Agregar una linea

5.7. Ejecucion y finalizacion de la revision

Una vez validada la revisién y cuando corresponda iniciar su ejecucion, el registro puede avanzar al estado
En proceso.

Durante esta etapa debera completarse la informacion de la revision, actualizar los datos, registrar las
interpretaciones y relacionar el acta correspondiente.

Cuando la revision haya concluido y toda la informacién se encuentre completa, debera avanzar al estado
Terminado.

Revisién por la direccién == Actas de reunién Objetivos No conformidades = (g* Acciones Oportunidades Rissgos Solicitudes de cambio Documentos
[ e | itin oo = WP B @i | fS * B ER

A\CIGEGIRET TP Volver Obsoleto | En elaboracién > En revision En validacion Validado En proceso Terminado

6. Actas de Reunioén

6.1. Vista general
Para ingresar seleccionar Actas de reunién.
La vista muestra las actas registradas indicando:

Titulo | Fechay hora de reunion | Encargado | Estado Para crear una nueva acta seleccionar Nuevo.

2 Revision por la direccion  Programa de revisiones  Revision por la direccion  Actas de reunion  Reportes

Actasdereuniénﬂ [Q - 7/7 <> [Elf' = |

Titulo Fecha y hora de reunién Encargado Estado
ACTA DE REUNION DE Il REVISION POR LA DIRECCION 25/02/2026 14:58:31 Carlos Villagarcia Cierre

ACTA DE REUNION I REVISION POR LA DIRECCION 25/02/2026 11:00:36 Dora Arpi Cierre
CAPACITACION ESTRUCTURA PROYECTOS OPERACIONES 19/05/2026 04:00:22 Dora Arpi Ejecucion
Acta de reunion 18/06/2026 16:26:04 Manuel Rios Convocatoria
ACTA DE REUNION CAPACITACION ACTAS DE REUNION - MANUEL RiOS 22/06/2026 16:10:00 Administrator Cierre

ACTA DE REUNION - VICK DULANTO 24/06/2026 10.00:04 Vick Dulanto Cierre

ACTA DE REUNION - EJEMPLO 24/06/2026 15:30:14 Administrator Ejecucion
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6.2. Creacion del acta

Completar los principales campos:

Titulo: denominacién de la reunion.

Procedimiento: procedimiento relacionado, cuando aplique.
Encargado: persona responsable de gestionar el acta.
Lugar: lugar o modalidad de realizacion.

Fechay hora de reunién: fecha programada para la reunion.

Observaciones: informaciéon complementaria.

Actas de reunion Objetivos No conformidades  Acciones Solicitudes de cambio [
nl &% @ & & 5
[ Nuevo Nuevo & o LLILIpY 0 C 0 0 (

N
Notificar por email | Notificar por sistema REECEIACETGEEHIEELE] Convocator /> Ejecucion Cierre

Administrator Fecha y hora de 03/09/2026 14:05:35
reunion
Agenda Representantes del comité SST Convocatoria Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Document:
4 »
Acta de reunion Tema Duracion (hrs) Responsable interno Responsable externo

Agregar una linea

6.3. Agenda
La pestafia Agenda permite registrar los temas que seran tratados durante la reunién.
Mediante Agregar una linea se pueden incorporar los temas y definir:

Tema | Duracion | Responsable interno | Responsable externo

Representantes del comité SST Convocatoria Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Documents

4 b

Acta de reunién Tema Duracién (hrs) Responsable interno Responsable externo

Agregar una linea

6.4. Representantes del comité SST

La pestafia Representantes del comité SST permite registrar o relacionar a los representantes que
participardn cuando la reunién corresponda a asuntos vinculados con el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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Agenda I Representantes del comité SST I Convocatoria Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Docum
4 G [ 2
Observador del Representantes
cindiratn maunritarin
Empleado Estatus

Agregar una linea

6.5. Convocatoria

La pestafia Convocatoria permite seleccionar a las personas que seran convocadas a la reunion.
Desde el acta también se encuentran disponibles las opciones:

Notificar por email: envia la convocatoria mediante correo electrénico.

Notificar por sistema: genera la notificacién dentro de la plataforma.

Una vez realizada la convocatoria, el acta puede avanzar de Convocatoria a Ejecucion. El funcionamiento
de estas dos formas de notificacion también se encontraba definido en el médulo anterior.

Agenda Representantes del comité SST Acciones Objetivos No conformidades Solicitudes de cambio Docum

b

4

EMPLEADOS

Nombred...  Teléfonolab... Correadetr..  Actividades Siguiente fec... Departamento  Puestodetr..  Gerente

i

Agregar una linea

CONTACTOS

Nombre Teléfono Correo electrén...  Vendedor Actividades Ciudad Pais

4

Agregar una linea

6.6. Cierre del acta
Cuando la reunion haya finalizado y toda la informacion se encuentre registrada, el acta podra avanzar al
estado Cierre.

Antes de cerrar el registro se recomienda verificar que la agenda, participantes, acciones y demas
informacion necesaria se encuentren completas, ya que el cierre representa la finalizacion del acta.

Actas de reunién i Objetivos No conformidades (" Acciones Solicitudes de cambio [
ACTA DE REUNION 1l REVISION POR LA DIREC... &% Iﬂo ® 0 [ 0 Ef 0 @ (

Crear reunion asociada Convocatoria Ejecucién ; Cierre
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7. Reportes

El submo6dulo Reportes permite obtener el reporte correspondiente a las Actas de Reunion.

EE  Revision por la direccion  Programa de revisiones  Revision por la direccion ~ Actas de reunion  Reportes

Actas de reunion ) Objetivos No conformic  Actas de Reunién =
ACTA DE REUNION Il REVISION POR LA DIREC... #% Iﬂn ® 0 ——
Procedimientos
Para generar el reporte:
1. Ingresar a Reportes .
2. Seleccionar Actas de Reunion .
3. Definir el registro o los parametros solicitados por el sistema.
4. Generar o descargar el reporte.
Actas de Reunion X

Acta de Reunion -

Escoja una Acta de Reunién para imprimir

& Descargar Acuerdos | & Descargar Convocatoria | & Descargar Asistencia

Los reportes permiten conservar evidencia de las reuniones realizadas y disponer de la informacién
registrada en el sistema en un formato exportable.
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