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

1. Ingresas al sistema con clave de usuario y contrasefna asignada.
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2. En la barra del menu hacer clic sobre Control Documental ->
Procedimientos y Politicas. (Ver llustracién 2)
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Posteriormente debe posicionarse en el mend Documentos -> Manual

Procedimientos Politicas (Ver llustracion 3) \
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A continuacion se presenta un listado en el que se incluyen los Manuales de
todas las areas de la empresa. Solo podra visualizar el manual del area
perteneciente, ya que, en caso contrario el sistema enviard una pantalla
mensaje de error.

Al visualizar el manual del area a la que pertenece debera hacer clic

(Ver llustracion 4)
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Se desplegara un archivo PDF, el cual serda el Manual de Politicas vy

procedimientos.
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Cualquier modificaciéon, eliminacion, comentario o sugerencia favor de
comunicarse al departamento de Recursos Humanos con Santiago Zarate
ext. 1783.



