ANEXOJ
Paso a paso de laimplementacion de la herramienta tecnologica NOTION
A continuacion, sugerimaos unas pasos para parametrizar Notion para apoyar el SGC. Al final anexamos un enlace

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

1. Paralacreacion de cuenta, en primer lugar tocaingresar al sitio web notion.comy buscar la opcion
de “Optén Notion gratis’:
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2. Elsisterma dirige a una pagina que permite la creacion de una cuenta a través de una cuenta de Google u
otras opciones:



Think it. Make it.

& Continuar con Google
@ Continuar con Apple

Inicio de sesidn unico (SSO)

Correo electrénico profesional

3. Unavez que se ha creado la cuenta, el sistema crea un espacio de trabajo que se llama “Privado” con unas
paginas iniciales de demoastracion:
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4. Elpanelizquierdo de Notion es unade las caracteristicas clave que organizay facilita la navegacion dentro
de la herramienta. Este panel, también conocido como la barra lateral, se define como una interfaz que
proporciona acceso rapido Y estructurado a todas las péginas, bases de datos y espacios de trabajo. El panel
organiza las péginas en una jerarquia de "'espacios de trabiajo™ y subpéginas, lo que permite visualizar como
estan relacionadas entre si. Puedes expandir o contraer estas jerarquias paramantener el panel limpio o claro.

5. Elsistema crea dentro del espacio de trabajo “Privado” una pagina llamada “Primeros pasos” que presenta
una guia rapida de algunas de las funcionalidades bésicas:



Primeros pasos

& iTe damos la bienvenida a Notion!

Algunos consejos para empezar:
[] Haz clic en cualquier parte y empieza a escribir.

[] Escribe / para ver todos los tipos de contenido que puedes agregar: encabezados, videos,
subpaginas, jy mucho mas!

[] Selecciona cualquier cosa que hayas escrito y usa el menu para modificar e/ estilo dettrtexto
te guste.

[ ;Ves el it que aparece a la izquierda de esta casilla? Agérralo y desplazalo para mover este
bloque.

[] Haz clic en el botén + Nueva Pagina que esta al final de la barra lateral para crear una nueva
pagina.
[1 Haz clic en Plantillas en la barra lateral para usar paginas predisefadas.

» Esto es un bloque desplegable. Haz clic en el triangulo para ver mas consejos Utiles.

el lateral con una sola pagina, quedando asi:
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7. Las péginas arrastradas se pueden ver haciendo click en el icono de la pagina * Primeros pasos” y se vera
asi:



Privado

5} Primeros pasos
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Task List
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Esto demuestra la capacidad que tiene Notion de tener una estructura jerarquica. Igualmente, las péginas arrastradas
se pueden ver al final de la pagina *Primeros pasos’™



Primeros pasos

& iTe damos la bienvenida a Notion!

Algunos consejos para empezar:
[ Haz clic en cualquier parte y empieza a escribir.

[] Escribe / para ver todos los tipos de contenido que puedes agregar: encabezados, videos,
subpaginas, jy mucho mas!

[[] Selecciona cualquier cosa que hayas escrito y usa el menu para modificar e/ estilo de-tu-texto
te guste.

[] ;Ves el it que aparece a la izquierda de esta casilla? Agarralo y desplézalo para mover este
bloque.

[] Haz clic en el botdn + Nueva Pagina que est3 al final de la barra lateral para crear una nueva
pagina.
[] Haz clic en Plantillas en la barra lateral para usar paginas predisenadas.

» Esto es un bloque desplegable. Haz clic en el triangulo para ver mas consejos Utiles.
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Esto permite acceder a la informacion no solo desde el panel lateral, sino también desde la pagina “raiz”” que recibe
las otras paginas. La informacion de se puede mover y organizarse cOmo se desee.

8. Paraagregarurlanuevapagma, sepuedehaoerchckenel stmbolo més ““+ que aparece al lado del nombre

Privado +

(5 Primeros pasos Agregar una pagina

Podemos colocar el nombre de pagina que deseemos, en este caso usaremos “SGC”
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9. Enlos 3 puntos de la esquina superior derecha seleccionar “ Tmportar”
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En el siguiente enlace: hitps:/youtu.be/r0jAuxxZOvivi se hace la introduccion de como parametrizar Notion como
herramienta de apoyo para el sistema de gestion, asi como las principales funcionalidades.

Introduccion

' Notion



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

Introduccion a Notion como plataforma para un sistema de gestion de la calidad

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

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ABC LABORATORIOS

Esta es la estructura gue se propone:

B SIGA2

@ MANUAL DE EMPRESA

&, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PROCESOS



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

