
ANEXO J 

 

Paso a paso de la implementación de la herramienta tecnológica NOTION  

 

A continuación, sugerimos unos pasos para parametrizar Notion para apoyar el SGC. Al final anexamos un enlace 

del vídeo que da la orientación general y otro enlace para acceder al sitio web de SGC de ABC en su estructura 

general 

  

1. Para la creación de cuenta, en primer lugar  toca ingresar al  sitio web notion.com y buscar la opción 

de “Optén Notion gratis”: 

  

  

  

2. El sistema dirige a una página que permite la creación de una cuenta a través de una cuenta de Google u 

otras opciones:  

  

  



  

  

3. Una vez que se ha creado la cuenta, el sistema crea un espacio de trabajo que se llama “Privado” con unas 

páginas iniciales de demostración:  



  

  

  

4. El panel izquierdo de Notion es una de las características clave que organiza y facilita la navegación dentro 

de la herramienta. Este panel, también conocido como la barra lateral, se define como una interfaz que 

proporciona acceso rápido y estructurado a todas las páginas, bases de datos y espacios de trabajo. El panel 

organiza las páginas en una jerarquía de "espacios de trabajo" y subpáginas, lo que permite visualizar cómo 

están relacionadas entre sí. Puedes expandir o contraer estas jerarquías para mantener el panel limpio o claro. 

 

5. El sistema crea dentro del espacio de trabajo “Privado” una página llamada “Primeros pasos” que presenta 

una guía rápida de algunas de las funcionalidades básicas:  



 
6. Se pueden arrastras las otras páginas para dejar el panel lateral con una sola página, quedando así:  

  

7. Las páginas arrastradas se pueden ver haciendo click en el ícono de la página “Primeros pasos” y se verá 

así:  



  

  

Esto demuestra la capacidad que tiene Notion de tener una estructura jerárquica. Igualmente, las páginas arrastradas 

se pueden ver al final de la página “Primeros pasos”:  



  

Esto permite acceder a la información no sólo desde el panel lateral, sino también desde la página “raiz” que recibe 

las otras páginas. La información de se puede mover y organizarse cómo se desee.  

 

8. Para agregar una nueva página, se puede hacer click en el símbolo más “+” que aparece al lado del nombre 

del espacio de trabajo llamado “Privado”  

  

 

 Podemos colocar el nombre de página que deseemos, en este caso usaremos “SGC” 



 
9. En los 3 puntos de la esquina superior derecha seleccionar “Importar” 

 
En el siguiente enlace: https://youtu.be/r0j4uXxZOvM se hace la introducción de cómo parametrizar Notion como 

herramienta de apoyo para el sistema de gestión, así como las principales funcionalidades. 

 
  

https://youtu.be/r0j4uXxZOvM
https://youtu.be/r0j4uXxZOvM


Introducción a Notion como plataforma para un sistema de gestión de la calidad 

 

 

 

En enlace del sitio web con la estructura del SGC es: 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD ABC LABORATORIOS  

 

 

 

Esta es la estructura que se propone: 

 

 

 
 

 

https://youtu.be/r0j4uXxZOvM
https://quartz-brazil-150.notion.site/SIGA2-17c37a671efa803a9820e3937cc9cae5

