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OBJETIVO 
 
El objetivo del presente manual es dar a conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo de 
los diferentes módulos del software DUSOFT  
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ALCANCE 
 
El desarrollo y los avances en los sistemas informáticos han permitido que las organizaciones puedan 
implementar, desarrollar y controlar sus procesos y operaciones de una manera eficiente a través de 
estos. 
 
Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes áreas de la 
organización puedan desarrollar sus procesos de una manera integral y confiable lo cual permitirá 
optimizar el tiempo de respuesta al usuario al disponer con la información en línea facilitando la gestión 
de los diferentes procesos. 
 
Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la organización, funciona 
en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que personaliza el menú de acceso para cada 
usuario, de tal forma que el usuario que opere el software tendrá un conjunto de funcionalidades 
relacionadas exclusivamente con su área de trabajo. 
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1. GESTOR DE CALIDAD 
 
Este sistema permite el seguimiento y la de la información documentada de los procesos dentro del 
Sistema de Gestión de Calidad de la empresa. Su uso adecuado es fundamental para garantizar el 
control, la distribución y la divulgación efectiva de la información a nivel general. 
 
Para ingresar al sistema de GESTOR DE CALIDAD de Cosmitet, sigue estos pasos: 
 
Abre tu navegador web e ingresa al siguiente enlace:  
https://calidad.cosmitet.net/dusoftCalidad/web/app.php/ 
 
Se abrirá la ventana de inicio de sesión. Allí encontrarás dos campos obligatorios: 
 

• Usuario: Ingresa el nombre de usuario asignado. 
• Contraseña: Digita la clave que se te proporcionó. 

 
Una vez diligenciada la información, haz clic en el botón Ingresar para acceder al sistema. 
 

 
Figura 1 – Ingreso 

 
Después de iniciar sesión exitosamente, se mostrará la ventana principal del aplicativo "GESTOR DE 
CALIDAD". En esta interfaz tendrás acceso a los distintos menús y funcionalidades del sistema. 
 

 
Figura 2 – Gestor de Calidad 

https://calidad.cosmitet.net/dusoftCalidad/web/app.php/
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1.1. MENÚS 
En el lado izquierdo de la pantalla se encuentra el menú principal de navegación, el cual está compuesto 
por diferentes secciones. 
 

 
Figura 3 – Menús Gestor de Calidad 

 
1.1.1. MENÚ: CALIDAD 

En el menú CALIDAD se encuentran los siguientes submenús: 
 

• LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCIÓN: En esta sección se pueden consultar las versiones 
actualizadas y vigentes de la información documentada (procedimientos, instructivos, formatos, 
etc.) de las áreas o procesos de la empresa. 

 
• LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS: En esta sección se pueden consultar información 

adicional relacionada con los formatos de las áreas o procesos, permitiendo llevar un control 
estructurado y actualizado de los registros generados en la empresa. 

 
• LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y 

EXTERNOS: En esta sección se pueden consultar información adicional relacionada con los 
documentos de las áreas o procesos. 

 

 
Figura 4 – Menú Calidad 
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1.1.1.1. SUBMENÚ: LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCIÓN 
 
Este submenú del aplicativo Gestor de Calidad permite consultar, filtrar y acceder a documentos y 
formatos dentro del sistema. Facilita a los usuarios la visualización y gestión de todos los documentos y 
formatos registrados por los procesos en el Sistema de Gestión de Calidad (SGC). Funciona como un 
buscador avanzado que optimiza la localización de documentos institucionales. 

 
Figura 5 – Submenú Lista Documentos de Distribución 

 
Al ingresar a LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCIÓN el aplicativo muestra la siguiente ventana: 
 

 
Figura 6 – Ventana Lista Documentos de Distribución 

 
 
FILTROS DISPONIBLES PARA LA BÚSQUEDA: 
 

• *PROCESO: Filtro que contiene una lista desplegable para seleccionar el proceso al cual 
pertenece el documento/formato objeto de búsqueda (Campo Obligatorio). 
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Figura 7 – Lista Documentos de Distribución – Filtro Proceso 

 
• SUB-PROCESO: Filtro contiene una lista desplegable de los subprocesos asociados al proceso 

seleccionado. Permite la búsqueda dentro de un subproceso específico del proceso. 
 

 
Figura 8 – Lista Documentos de Distribución – Filtro Subproceso 
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• CÓDIGO: Campo en el que se puede ingresar el código exacto o parcial del documento/formato 
para ubicarlo rápidamente. Se debe haber seleccionado previamente una opción en el filtro de 
PROCESO Y TIPO DE DOCUMENTO. 

 

 
Figura 9 – Lista Documentos de Distribución – Filtro Código 

 
• TÍTULO: Campo que permite realizar la búsqueda por el nombre o palabras clave contenidas en 

el título del documento/formato. Se debe haber seleccionado previamente una opción en el filtro 
de PROCESO Y TIPO DE DOCUMENTO. 

 

 
Figura 10 – Lista Documentos de Distribución – Filtro Título 

 
• *TIPO DE DOCUMENTO: Filtro que contiene una lista desplegable con los tipos de documento 

(procedimiento, manual, instructivo, formato, etc.) que tiene registrado el proceso previamente 
seleccionado al momento de realizar la búsqueda. (Campo Obligatorio). 

 

 
Figura 11 – Lista Documentos de Distribución – Filtro Tipo de documento 
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PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO 
DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (*) 
 
Se da clic en el botón BUSCAR 
 

 
Figura 12 – Lista Documentos de Distribución – Botón Buscar 

Como resultado de la búsqueda el aplicativo nos muestra los documentos seleccionados con que cuenta 
el proceso, mostrando al CÓDIGO, TÍTULO, SEDE, FECHA DE DISTRIBUCIÓN, la opción 
DESCARGAR DOCUMENTO y la opción Visualizar Documento si cuenta con esta. 
 
Al hacer clic en la opción “DESCARGAR DOCUMENTO” se descarga una copia del documento o 
formato seleccionado. 
 

 
Figura 13 – Lista Documentos de Distribución – Botón Descargar 
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Si el documento/formato cuenta con la opción “VISUALIZAR DOCUMENTO” habilitada, al hacer clic en 
esta se abre una pestaña en el navegador para visualizarlo sin necesidad de descargarlo. 
 

 
Figura 14 – Lista Documentos de Distribución – Botón PDF 

 
Para realizar otra búsqueda se hace clic en el botón LIMPIAR para borrar los campos y realizar una 
nueva búsqueda. 
 

 
Figura 15 – Lista Documentos de Distribución – Botón Limpiar 
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1.1.1.2. SUBMENÚ: LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS 
Dentro del aplicativo Gestor de Calidad, el menú LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS cumple 
una función clave en la gestión documental. Este apartado centraliza la información correspondiente a 
los formatos registrados y utilizados en las áreas/procesos del Sistema de Gestión de Calidad (SGC), 
permitiendo llevar un control estructurado y actualizado de los registros generados. 
 

 
Figura 16 – Submenú Listado Maestro de los Registros 

 
Al ingresar a LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS nos muestra la siguiente ventana: 
 

 
Figura 17 – Ventana Listado Maestro de los Registros 
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Al hacer clic en el botón GENERAR EXCEL se genera un archivo tipo hoja de cálculo con un listado de 
la información de todos los formatos ingresados en el aplicativo: 
 

 
Figura 18 – Listado Maestro de los Registros – Botón Generar Excel 

 
Al dar clic en el botón GENERAR PDF se genera un archivo tipo PDF con un listado de la información 
de todos los formatos ingresados en el aplicativo: 
 

 
Figura 19 – Listado Maestro de los Registros – Botón Generar PDF 
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FILTROS DISPONIBLES PARA LA BÚSQUEDA: 
 

• *PROCESO: Filtro que contiene una lista desplegable para seleccionar el proceso al cual 
pertenece el formato objeto de búsqueda (Campo Obligatorio).) 

 
• SUB-PROCESO: Filtro contiene una lista desplegable de los subprocesos asociados al proceso 

seleccionado. Permite la búsqueda dentro de un subproceso específico del proceso. 
 
Si se desea consultar el LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS de algún proceso y/o subproceso 
especifico, se debe seleccionar desde las listas desplegables de los filtros PROCESO Y SUBPROCESO, 
una vez seleccionado se debe hacer clic en el botón BUSCAR. 
 

 
Figura 20 – Listado Maestro de los Registros – Filtro Proceso 

 

 
Figura 21 – Listado Maestro de los Registros – Visualización por Proceso 
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1.1.1.3. SUBMENÚ: LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCIÓN Y 
CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS 

El LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y 
EXTERNOS es una herramienta clave dentro del Sistema de Gestión de Calidad, ya que permite 
mantener un control actualizado y centralizado de todos los documentos internos y externos que se 
encuentran en uso dentro de la organización. 
 

 
Figura 22 – Submenú Listado Maestro de Distribución y Control de Documentos Int. y Ext. 

Al ingresar al LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS 
Y EXTERNOS nos muestra la siguiente pantalla: 
 

 
Figura 23 – Ventana Listado Maestro de Distribución y Control de Documentos Int. y Ext. 
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FILTROS DISPONIBLES PARA LA BÚSQUEDA: 
 

• *PROCESO: Filtro que contiene una lista desplegable para seleccionar el proceso al cual 
pertenece el documento objeto de búsqueda (Campo Obligatorio).) 

 
• SUB-PROCESO: Filtro contiene una lista desplegable de los subprocesos asociados al proceso 

seleccionado. Permite la búsqueda dentro de un subproceso específico del proceso. 
 
Al dar clic en el botón GENERAR EXCEL se genera un archivo tipo hoja de cálculo con un listado de la 
información de todos los documentos/formatos ingresados en el aplicativo: 
 

 
Figura 24 – Listado Maestro de Distribución y Control de Documentos Int. y Ext. – Botón Generar Excel 
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1.1.2. MENÚ: SALIR 
Para salir del aplicativo GESTOR DE CALIDAD en el menú se da clic en SALIR. 
 

 
Figura 25 – Menú Salir 
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