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Para la correcta lectura de esta guía deberá tener los conocimientos previos de:  

• “Guía rápida de Bitácoras” 

• “Guía rápida de Proyectos” 

Formatos 
Los formatos de acuerdo con su estructura son los siguientes: 

Entrada de bitácora  
Es el elemento más simple de las bitácoras, pueden requerir algunos de los siguientes elementos: 

• Fecha 

• Fecha y hora 

• Fecha y hora de inicio, fecha y hora de finalización 

• Observaciones 

Entre sus características se tiene lo siguiente: 

• No generan seguimiento 

• Generan una entrada en la bitácora general.  

 

Estructura 

• Descripción del formato 

• Acción para realizar 

• Campos del formato 

Checklist simple 
Este tipo de formatos, son listas de verificación simples, contienen las acciones a realizar, por lo general contienen 

un recuadro de observaciones donde podrá anotar las observaciones en caso de incumplimiento o bien notas. 

 



Guía rápida 

3 
 

Checklist de componentes 
Este tipo de formatos es similar al “Checklist simple”, pero cambian en base a la estructura de componentes de la 

estación, como son tanques o dispensarios. 

 

Por Tanque. 

 

Por Dispensario. 

Checklist por áreas 
Este tipo de formatos son similares a los “Checklist de componentes”, sólo que se basa en la estructura de áreas de 

la estación. 

Pueden contener zonas deshabilitadas, indicando que la acción no aplica en esa zona. 
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Formatos personalizados (Formatos compuestos) 
Los formatos personalizados o compuestos son formatos avanzados que pueden contener múltiples controles. 

 

Reportes independientes 
Los reportes independientes, son reportes que se generan por la simple acción de llenado de otras áreas, no 

requieren interacción por parte del usuario de forma directa. 
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Reportes dependientes 
Los reportes dependientes, como el nombre lo indica, dependen de otros compontes, módulos o formularios para 

su llenado.  

Este tipo de formatos requieren de la interacción del usuario en otras áreas del sistema, por ejemplo “Cambio de 

precios”. 

 

Gestor de cambio de precios. 

 

Reporte de cambio de precios. 

Informes 
Los informes, dependen de la información generada por parte de los usuarios, utilizan componentes adicionales, 

para anexar información como observaciones, notas, seguimientos, tal es el caso del informe de resultados. 
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Este informe toma de manera directa la información generada por indicadores. 

 

Así mismo requiere de la información de auditorias contenida en otro componente. 
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Programas 
Los formatos de programas están relacionados con las actividades relacionadas con bitácoras y proyectos. Muestran 

el avance ya sea de forma general o particular. 

 

Relacionado con bitácoras. 

 

Relacionado con las actividades de proyectos. 

Los programas pueden contener información adicional, también pueden repetirse en base a lo solicitado por la 

norma o entidad responsable. 

 

Programa de limpieza especifico, contenido en el Programa de Mantenimiento. 
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Evaluaciones 
Los formatos de evaluación son reportes que dependen totalmente de las acciones generadas en el sistema, a 

diferencia de los reportes, tienen la habilidad de hacer una evaluación parcial o total del cumplimiento en base a lo 

solicitado por la entidad responsable. 

Por lo general están agrupados por norma o requisito. No requieren intervención directa por parte del usuario y 

cambian constantemente. 

 

Este tipo de reportes tienen la habilidad de poder mostrar lo que están evaluando. 

Para mostrar los elementos que se están evaluando debemos buscar el elemento con hipervínculo.  
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Elementos evaluados 

 

Elementos evaluados  
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Campos de formularios 

Check 
Son campos que indican el cumplimiento, tienen tres valores: 

 

Dependiendo lo solicitado pueden contener dos o tres valores, por ejemplo: 

Cumple 
 

No cumple 
 

No aplica 
 

 

 

 

 

Cuadros de texto 
Son entradas de texto simple, algunos admiten renglones múltiples siempre que su tamaño lo denote. 

 

Fecha 
Son entradas de fecha, en formato AAAA-MM-DD (año, mes y día), se puede introducir el texto directamente 

siempre que sea en el formato señalado, o bien haciendo clic en el icono de calendario ubicado a la derecha. 

 

Se puede hacer uso de las flechas en el calendario para avanzar y retroceder 

rápidamente entre fechas. 

• Doble flecha (Avanza entre años) 

• Flecha sencilla (Avanza entre meses) 

 

 

 

 

 

 

Si 
 

No 
 

Aplica 
 

No Aplica 
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También puede hacer clic en el titulo de mes y año para seleccionar el año y 

mes. 

 

 

 

 

 

 

De igual forma podrá seleccionar el botón de “Hoy” para ir al día actual. 

Al seleccionar el día el control seleccionará la fecha y la pondrá en el recuadro del 

campo. 

 

 

 

Fecha y hora 
Son entradas de fecha, en formato AAAA-MM-DD HH:MM:SS (año, mes, día, hora, minutos, segundos), se puede 

introducir el texto directamente siempre que sea en el formato señalado, o bien haciendo clic en el icono de 

calendario ubicado a la derecha. El formato de fecha es de 24 horas. 

 

Se puede hacer uso de las flechas en el calendario para avanzar y retroceder 

rápidamente entre fechas. 

• Doble flecha (Avanza entre años) 

• Flecha sencilla (Avanza entre meses) 

Para el Cambio de hora, podrá posicionarse en cada uno de los elementos y 

presionar arriba y abajo, o bien introducirlo directamente, siempre que sea en 

formato HH:MM:SS (formato de 24 horas). 
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También puede hacer clic en el título de mes y año para seleccionar el año y 

mes. 

De igual forma podrá seleccionar el botón de “Hoy” para ir al día actual. 

 

 

 

 

 

Importante. A diferencia del control de fecha, se deberá seleccionar el botón de “Aceptar”, para que se Seleccione 

la fecha ya la hora y la ponga en el recuadro del campo. 

 

Hora 
El control de hora nos permite seleccionar la hora únicamente, el formato es HH:MM  / HH:MM:SS dependiendo lo 

solicitado. 

 

Considere lo siguiente, si el tiempo requiere minutos y segundos, las horas deberán marcarse en cero, es decir 5 

minutos 20 segundos sería 00:05:20. 
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Listas desplegables 
Las listas desplegables, son controles que contienen un listado de opciones, en ocasiones permiten ingresar texto 

para localizar rápidamente los valores.  

Importante: Aunque algunas listas permiten introducir texto, este se usa para localizar el valor rápidamente, si el 

valor no está contenido en la lista el valor introducido podría perderse o incluso el formato podría no evaluar 

correctamente. 

 

Listas de personal 
La lista de personal, como el nombre lo indica es una “Listas desplegables” que contiene el personal dado de alta en 

el sistema. 

 

Listas de contratistas 
La lista de contratistas es similar a la lista de personal, pero para su uso se deberá llenar el componente de 

SASISOPA Contratistas. 

 

Ubicado en “Sistema->Cumplimiento->SASISOPA->Contratistas” 
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Texto con formato 
Los controles de texto con formato permiten dar formato al texto de salida, se caracterizan por tener una barra de 

herramientas. 

 

Si tiene conocimientos de HTML, podrá modificar o introducir un código más avanzado en el botón . 


