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Introducción 

Este documento tiene como objetivo explicar el uso correcto del Sistema de Control 

y Gestión de Metas del PDI para FOUCH. A continuación, se detallarán sus 

funcionalidades y se mostrarán capturas de pantalla que ilustran la interfaz de 

usuario y su comportamiento. Finalmente, se incluirán algunas consideraciones que 

el usuario final debe tener en cuenta.  



 

 

1. Flujo Principal 

1.1. Login 

Abra su navegador e ingrese a la URL: https://pdi.deaodontouchile.cl/, donde se 

aloja el sistema de PDI FOUCH, allí deberá ingresar sus credenciales, las cuales 

son un correo y una contraseña creada por el administrador. 

 

Figura 1. Vista Inicial Login 

  

https://pdi.deaodontouchile.cl/


1.2. Mapa Estratégico 

A continuación, se desplegará el mapa estratégico del PDI, tal como se muestra en 

la Figura 2. Esta es la vista principal una vez el usuario se ha autenticado. Desde 

esta vista puede usar la barra de navegación ubicada en la parte superior de ella, 

para navegar entre el mapa de estratégico o los planes asignados a su usuario. 

Además, el usuario administrador podrá navegar hacia la vista de Gestión de 

Usuarios. 

Presione sobre la celda de un objetivo en particular para visualizar sus planes de 

acción. 

 

Figura 2. Vista Principal Mapa Estratégico PDI. 

  



1.3. Objetivo 

A continuación, se presenta la vista de un objetivo en la cual se muestra sus 

diferentes planes de acción, cada uno con su respectivo responsable. En esta vista 

solo el usuario administrador puede crear, editar y eliminar un plan de acción. Para 

editar un plan haga click en el botón de color amarillo con el dibujo de lápiz, para 

eliminar un plan haga click en el botón rojo, cada acción de eliminar muestra un 

mensaje y espera confirmación antes de realizar la acción, ya que eliminar un plan 

de acción, eliminará automáticamente sus indicadores, actividades y avances, 

incluido archivos asociados. Cada vez que pase el cursor sobre uno de estos 

botones le indicará la acción.  

El botón de la parte inferior de la vista con el símbolo “+” es el botón para crear un 

plan de acción.  

Para ver a mayor detalle un plan de acción haga click sobre su fila. 

 

Figura 3. Vista Planes de Acción por Objetivo. 

  



1.4. Crear Plan de Acción 

En la Figura 4 se muestra la vista la cual permite la creación de un plan de acción, 

en ella todos los campos son requeridos, a excepción del último campo de 

observaciones el cual puede quedar vacío. Para crear un plan, se debe ingresar un 

nombre, un responsable y un objetivo. 

Para asignarle el plan a un responsable debe escribir su nombre en el formulario 

correspondiente. Este formulario desplegará una lista de los usuarios que 

contengan las letras que se están ingresando. Debe seleccionar el usuario al que 

se le asignará el plan, ya que si no selecciona no será asignado correctamente, en 

este campo ingresarlo textualmente no es suficiente ya que el texto solo será usado 

con el fin de filtrar.  

Luego puede seleccionar un objetivo ya sea por código o por nombre. Este campo 

será llenado automáticamente con el objetivo desde el cual haya ingresado a esta 

vista de creación de plan. 

 

Figura 4. Vista Creación Plan de Acción. 

  



En la creación del Plan de Acción, es necesario que exista al menos un indicador 

específico del plan y una actividad definida. Puede agregar más indicadores y/o 

actividades haciendo click en el botón correspondiente. 

Cada fila representa un indicador o actividad, y todos sus campos son requeridos.  

Cada fila nueva agregada puede ser eliminada utilizando el botón simbolizado con 

un contenedor de basura rojo. También para cada actividad e indicador se deberá 

ingresar fecha de inicio y fecha de termino, la cual puede ser estimada debido a que 

el plan de acción puede ser editado (solo por administrador). Para ingresar una 

fecha puede hacer click sobre el icono de calendario en el cual desplegara un 

calendario simple de usar, además puede ingresarlo de manera textual siguiendo el 

formato indicado debajo de la celda (DD/MM/AAAA). 

Por último, haga click sobre el botón de guardar plan de acción para realizar la 

acción o haga click en el botón de cancelar para cancelar la acción. El botón de 

guardar estará deshabilitado hasta que se cumpla con llenar todos los campos 

requeridos del formulario. 

 

Figura 5. Creación Actividades Plan. 

  



1.5. Editar Plan de Acción 

Al hacer clic en el botón de edición en la vista objetivo navegará hacia la vista 

indicada en la Figura 6, que es el mismo formulario para crear plan de acción, pero 

con los datos correspondiente del plan de acción a editar, en donde podrá reasignar 

al responsable, y modificar todos los campos. Además, podrá crear editar o eliminar 

indicadores y/o actividades.  

Antes de eliminar una actividad ya creada, surgirá un mensaje el cual le solicitará 

confirmación, ya que la acción eliminará cualquier avance y archivos asociados a 

ella. 

Finalmente, deberá bajar hasta encontrar el botón de guardar plan de acción para 

guardar los cambios realizados. 

Observación: Todas las actividades se crean con un 0% de progreso. 

 

Figura 6. Vista Editar Plan de Acción. 

  



1.6. Ver Plan de Acción 

Al presionar una fila o un plan de acción de la vista de objetivo, podrá ver a mayor 

detalle el Plan de Acción. 

  

Figura 7. Vista Plan de Acción. 

  



En esta vista también puede ver las distintas actividades correspondientes al plan. 

Cada fila representa una actividad. Haga click en una actividad para verla a mayor 

detalle y ver sus avances. 

Por otro lado, si el usuario es responsable del plan de acción, puede editar las 

observaciones haciendo click en el botón amarillo con un dibujo de lapiz 

 

Figura 8. Actividades - Editar Observaciones. 

 

  



1.7. Ver Actividad 

Al hacer click sobre una actividad del plan de acción navegará hacia la vista de la 

actividad donde se desplegará una lista con los avances realizados. 

En esta vista, el usuario que es responsable del plan podrá crear avances y editar 

o eliminar un avance.  

Además, podrá editar el estado de la actividad, para ello debe ubicar el cursor al 

lado derecho de la palabra “Estado” allí le aparecerá el símbolo de un lápiz en el 

que deberá hacer click. 

Para editar el estado se desplegará un formulario con el estado actual a modificar, 

y a su derecha los botones para guardar o cancelar. No puede enviar un valor vacío, 

es decir, hacer click en guardar con el campo vacío. 

Eliminar un avance mostrará un mensaje esperando confirmación ya que eliminará 

los archivos asociados. 

La columna fecha en la tabla indica la fecha en que fue creado el avance. La 

columna acciones contiene las acciones de ver, editar y eliminar. 

  

Figura 9. Vista Actividad - Avances. 

  



1.8. Crear Avance 

Al hacer click en el botón “Crear Avance” de la Figura 9, se desplegará la vista de 

crear avance en la cual debe ingresar un nombre, un resumen y la descripción del 

avance, y de manera opcional puede agregar archivos o documentos relacionados 

al avance haciendo click en el botón “Elegir archivos” debajo del texto que indica 

“Añadir Archivos”. Para añadir archivos puede seleccionar solo uno o realizar una 

selección múltiple. Para realizar la selección múltiple de archivos seleccione cada 

uno de sus archivos presionando la tecla “Ctrl”. 

Observación: Cada vez que haga click en elegir archivos se eliminarán los archivos 

que ya había seleccionado, es decir solo puede realizarse una selección de 

archivos, en ella debe seleccionar todos los archivos necesarios o solo uno. 

Al lado del botón de elegir archivos se mostrará el nombre del archivo a subir y si 

son más se mostrará abajo una lista con los nombres de los archivos seleccionados. 

Por último, haga click en botón “Guardar” para guardar el avance y sus archivos, o 

cancelar para volver atrás a la vista de actividad. El botón de guardar solo estará 

disponible una vez haya llenado los campos requeridos. 

  

Figura 10. Crear Reporte de Avance. 

  



1.9. Editar Avance 

Al hacer click en el botón de edición de un avance, en la tabla de los avances de la 

Figura 9 navegará hacia la vista de Editar Avance, en la cual se utilizará el mismo 

formulario para la creación, pero con los datos recuperados del avance 

correspondiente. 

En esta vista podrá editar cada campo y podrá eliminar los archivos subidos, 

(haciendo click en el contenedor de basura del archivo), además podrá agregar más 

archivos de la misma manera en que se agregan en la creación. En la Figura 11 se 

puede observar un ejemplo en el que se agregan 2 archivos más. 

Por último, haga click en el botón de guardar para guardar los cambios o en el botón 

cancelar para volver atrás. 

  

Figura 11. Editar Avance. 

  



1.10. Ver Avance 

Por último, al hacer click en el botón simbolizado por un ojo de la tabla de avances 

de la Figura 9 navegará hacia la vista de actividad en donde podrá ver el avance a 

más detalle, con sus respectivos archivos subidos. Debajo de cada archivo 

aparecerá el botón de descargar archivo para descargarlo. 

Observación: Se permite subir el mismo archivo más de una vez, esto debido a que 

el archivo se almacena en el servidor con un nombre distinto al original. 

  

Figura 12. Ver Avance. 

 

  



1.11. Planes Asignados 

Al navegar a la vista “Planes Asignados” mediante la barra de navegación mostrará 

una interfaz similar a la de los objetivos, con la única diferencia de que solo mostrará 

los planes asignados al usuario y contará con su propia barra de navegación para 

navegar entre los objetivos en los cuales tiene planes asignados. Tal cómo se 

muestra en la siguiente figura: 

 

Figura 13. Planes Asignados. 

  



1.12. Gestión de Usuarios 

Al navegar mediante la barra de navegaciones a la “Gestión de Usuarios” se 

desplegará una tabla con todos los usuarios que tienen acceso al sistema, cada uno 

con sus respectivos datos. En esta vista podrá crear, editar o eliminar un usuario si 

así lo desea.  

Para crear un usuario haga click en el botón “Crear Usuario” y para eliminar un 

usuario haga click en el ícono rojo en la columna acción. Antes de completar la 

acción se le pedirá confirmación.  

Sin embargo, en el caso que se intente eliminar a un usuario que cuente con uno o 

más planes de acción asociados se le informará un error, ya que el usuario a 

eliminar no puede tener ningún plan asignado. Esto último debido a que un plan de 

acción no puede quedar sin responsable. Por lo que antes de llevar a cabo la acción, 

asegúrese que el usuario no cuente con planes asignados o use el botón de edición 

de plan de acción para reasignarle un usuario responsable. 

Nota: Los datos de la imagen son de prueba. 

 

Figura 14. Gestión de Usuarios. 

  



1.13. Crear Usuario 

Al hacer click en el botón de “Crear Usuario” navegará hacia la vista de creación de 

usuario, en la cual deberá llenar cada campo de texto para poder crear al usuario. 

Debe repetir correo y clave por motivos de seguridad. 

Por último, hay una casilla de selección que se encuentra deseleccionada, al 

seleccionarla se indica que el usuario creado tendrá un rol de Administrador. 

  

Figura 15. Crear Cuenta de Usuario. 

  



1.14. Editar Datos de Usuario 

Al hacer click en el ícono de lápiz amarillo en la pestaña de gestión de usuarios, navegará 

hacia la vista de edición de los datos de una cuenta de usuario, en el que podrá editar todos 

los datos de la cuenta incluido su rol y exceptuando su correo. No toque los campos de 

contraseña y déjelos vacíos en caso de no desear editar la contraseña, este campo puede 

servir en caso que el usuario olvide su contraseña. 

 

Figura 16. Editar Cuenta de Usuario. 



1.15. Otras Funcionalidades (Cambiar Contraseña, Cerrar Sesión) 

 

El usuario puede hacer click sobre el botón con símbolo de salida de puerta al lado 

de su nombre en la barra de navegación para cerrar su sesión de forma rápida. 

Si hace click sobre su nombre se desplegará un menú con dos funciones, las cuales 

son: Cambiar Contraseña y Cerrar Sesión (también para cerrar sesión). 

  

Figura 17. Menú Usuario – Cerrar Sesión. 

El usuario puede cambiar su contraseña, para ello al hacer click en la opción ya 

mencionada debe llenar un formulario el cual le pedirá su contraseña antigua (la 

actual) y la nueva contraseña, la nueva contraseña debe volver a repetirla. Si no 

coincide la contraseña antigua ingresada no le dejará cambiar su contraseña, lo 

mismo si no coinciden la clave nueva y su confirmación. 

Por último, haga click en el botón cancelar para cancelar, o en el botón de “Cambiar 

Contraseña” para guardar su nueva contraseña, este botón estará deshabilitado 

hasta que se llenen todos los campos. 

  

Figura 18. Cambiar Contraseña.  



2. Consideraciones 

• El botón “<” ubicado en la parte izquierda de algunas vistas sirve para ir hacia 

atrás. 

• Luego de estar 1 hora inactivo, su sesión se cerrará automáticamente. 

• No olvide cerrar su sesión al cerrar el navegador, bloquear o apagar el 

equipo, ya que en ese caso no se cerrará la sesión de forma automática. 

• Los campos de contraseña tienen un botón a la derecha que permiten ver o 

no ver en texto la contraseña que se ingresa. 

 


