
ACTOR ACCIÓN

1. Ingresa a sistema en la opción Revisión/ Flujo de observaciones de la Revisión para analizar las observaciones que se exportaron del Cuestionario 

anterior. Dar click en la Opción Editar.

2. En pantalla aparecerán como observaciones los comentarios redactados en el Cuestionario (Exp. 6). Si deseas puedes modificar el texto l dando click en 

Editar.

3. Al dar click en el botón Editar en pantalla aparecerá la opción de Edición de texto y al Guardar cambios el sistema te indicará que la observación ha sido 

actualizada.
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ACTOR ACCIÓN

4. Otra opción es Agregar una Observación en el botón con el mismo nombre.  Deberás redactar la Observación que deseas incluir. Seguido de ello 

Guardar los cambios y en pantalla aparecerá un mensaje indicando que la observación fue actualizada y la incluirá en las Observaciones.

5. Da click en Enviar al Líder para que analice las observaciones encontradas en la Revisión en sitio. El sistema indicará el mensaje Si estás seguro de 

querer pasar al Estado de Revisión 11. Debes dar click en Aceptar.

6. Al dar click en Aceptar se enviarán al Líder las Observaciones para su análisis y en pantalla aparecerá la notificación.
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ACTOR ACCIÓN

7. Recibirás una notificación por correo electrónico para ingresar al sistema y analizar las observaciones del Revisor.

8. Ingresa al menú Revisión/Flujo de Observaciones de la Revisión. (Estado de la Revisión 11). Haz click en Editar. En pantalla se mostrarán todas las 

Observaciones que se hicieron en la Revisión en Sitio. Deberás ingresar a cada Observación en el ícono Revisar. Si deseas Eliminar alguna observación lo 

puedes hacer en el ícono con el mismo nombre.

9.Al ingresar a cada observación  tienes la opción de Editar la Observación o Agregar un comentario si lo consideras necesario. Despues de ello deberás 

Dar Vo.Bo. a cada Observación redactada y al actualizar el sistema lo indicará en un mensaje en pantalla.
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ACTOR ACCIÓN
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10. Da click en el botón Enviar a la Firma. Seguido a ello en pantalla aparecerá el mensaje si deseas pasar al siguiente Estado de Revisión. Al dar click en 

Aceptar se enviarán las observaciones a la Firma.

 11. Recibirás una notificación por correo electrónico indicando que ingreses al sistema a responder la Observación de parte del equipo revisor.

12. Ingresa al sistema en la pestaña Revisión/ Flujo de Observación de la Revisión. (Estatus de la Revisión 12). Después deberás dar click en el ícono 

Responder Observación.
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ACTOR ACCIÓN

13. En esta sección del flujo tienes opción de Agregar un comentario a cada observación si lo consideras necesario. Despues de ello debes Responder la 

Observación y Guardar cambios para que el sistema indique que ha sido actualizada la observación. 

14. Dar click en el botón Enviar al Líder para que pueda revisar las anotaciones correspondientes. En pantalla aparecerá el mensaje de pasar al siguiente 

Estado de Revisión y al dar click en Aceptar se enviarán tus respuestas al Líder.
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15. Recibirás una notificación por correo electrónico para ingresar al sistema y ver la respuesta de la Firma.
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ACTOR ACCIÓN
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16. Ingresa al sistema  en la Pestaña Revisión/ Flujo de observaciones de la revisión y dar click en Editar. (Estatus de la revisión 13). Despúes de ello hay 

que Generar el Borrador del Informe y el sistema enviará la notificación correspondiente al Revisor y cambio de Estatus.

17. Recibirás un correo de notificación por correo electrónico donde se indicará que debes ingresar al sistema para capturar el Borrador del Informe final.

18. Ingresa al sistema  en la Pestaña Revisión/ Flujo de observaciones de la revisión y dar click en Editar. (Estatus de la revisión 14). Y deberás capturar el 

Borrador del Informe dando click en Editar Borrador.
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ACTOR ACCIÓN

19. Selecciona el tipo de Informe a generar. Los datos del Informe son editables y pueden ser cambiados. Despues de ello deberás dar click en Guardar 

para grabar la información.

20. Dar click en el botón  Enviar al Líder. Seguido de ello aparecerá en pantalla la notificación del sistema indicando que se envió correctamente.
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21. Recibirás una notificación por correo electrónico indicando que el Revisor generó el Borrador del Informe y deberás ingresar al sistema para hacer los 

comentarios 
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ACTOR ACCIÓN
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22. Ingresa al sistema en la Pestaña Revisión/Flujo de Observaciones de la Revisión y dar click en Editar. Despues de ello deberás dar click en la Pestaña 

Borrador Informe y hacer algún comentario si crees que es necesario y al terminar se enviará a la Firma el Borrador de Informe para comentarios. (Estatus 

de la Revisión 15).

23. Recibirás una notificación por correo electrónico para revisar el Borrador del informe.

24. Ingresa al sistema en la Pestaña Revisión/Flujo de Observaciones de la Revisión y dar click en Editar. Despues de ello deberás dar click en la Pestaña 

Borrador Informe y hacer algún comentario si crees que es necesario en la pestaña Ver Comentarios. Al hacer tus anotaciones correspondientes deberás 

Aceptar el Borrador para que el sistema envíe la notificación correspondiente al Líder. (Estatus de la Revisión 16).
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ACTOR ACCIÓN

25. Recibirás una notificación por correo electrónico para Ingresar al sistema y revisar que el Borrador de Informe fue Aceptado por la Firma.

26. Ingresa al sistema en la Pestaña Revisión/Flujo de Observaciones de la Revisión y dar click en Editar. Despues de ello deberás dar click en la Pestaña 

Borrador Informe y hacer algún comentario si crees que es necesario y al terminar deberás Aceptar Borrador para que se genere el Informe Final. 

(Estatus de la Revisión 17).

27. Dar click en el Botón Enviar a la Firma y el mensaje mostrará la notificación del envío. (Estatus de la Revisión 18). De esta manera se Genera la versión 

final del Informe.
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