
INSTRUCTIVO PARA INGRESAR AL SISTEMA ADMINISTRATIVO DONDE 
SE ENCUENTRAN LOS MANUALES DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

 
1. Ingresas al sistema con clave de usuario y contraseña asignada.  

 

 
Ilustración 1 

 
2. En la barra del menú hacer clic sobre  Control Documental -> 

Procedimientos y Políticas. (Ver Ilustración 2) 
  

 
Ilustración 2 

 

Posteriormente debe posicionarse en el menú Documentos -> Manual 
Procedimientos Políticas (Ver Ilustración 3) 
 
 

 
Ilustración 3 

 
 
 
 

HACER CLIC 



A continuación se presenta un listado en el que se incluyen los Manuales de 
todas las áreas de la empresa. Solo podrá visualizar el manual del área 
perteneciente, ya que, en caso contrario el sistema enviará una pantalla 
mensaje de error. 
Al visualizar el manual del área a la que pertenece deberá hacer clic  
(Ver Ilustración 4) 
 

 
Ilustración 4 

Se desplegara un archivo PDF, el cual será el Manual de Políticas y 
procedimientos. 

 
Ilustración 5 

Cualquier modificación, eliminación, comentario o sugerencia favor de 
comunicarse al departamento de Recursos Humanos con Nayhieli Ponce 
ext. 2024 

HACER CLIC EN EL 
MANUAL DEL ÁREA 
A LA QUE 
PERTENECE  


