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INTRODUCCION:

La creacion de un nuevo documento por sistema implica, en su resultado final, la publicacion del mismo en el
listado de documentos vigentes del sistema. Para cumplir con este prop6sito el documento en cuestion debera
pasar por varias etapas de revision y aprobacion (semejantes a las del ciclo de modificacion o cambio de version
de un documento vigente).

El registro de documentos puede realizarse mediante el procedimiento de adjuntar un documento ya existente
0 a través del ingreso manual de su contenido (por Sistema). Este manual pretende mostrar de manera
detallada los pasos y consideraciones necesarias para la creacion de documentos mediante las herramientas del
sistema.

CONCEPTOS GENERALES:

Primeramente debe dirigirse a la Seccion “SISTEMA DE GESTION INTEGRADO” y acceder al Modulo
“Documentos”.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Auditaria Interna

Flanificacion

Acciones Correctivas/Preventivas

Documentos

A continuacion una explicacién de los elementos y funcionalidades de este mddulo. La vista inicial corresponde
al Listado de Documentos Vigentes del Sistema. Estos Documentos pueden ser Documentos regulares, Registros
0 Documentos Externos.

Documentos
Viaentes

Fecha Fecha Fecha

Hombre Documento

Tipo Documento Proceso Confeccion Revision  Aprobacion

+: TODOS &2 + :TODOS :: - j  [(puscar |

ne Tipo Documento Codigo Nombre Documento Ver, P""’,S"I Confeccionado por: '::m z:ﬂmh |
1 | =] |DESCRIPTOR DE CARGO DDC-001 Control de Calidad 0 |Recursos Humano Q.EEIﬂEﬁDDR ALDES SEEISEEADDR g%;i,;g‘iREs HOREE ﬁ {:} |:‘
2 | ] |DESCRIFTOR DECARGO  |DDC-002 Administradora 1 |Recursos Humano QS,’;;?;??DUR i) ﬁz;?;ﬁmm zsﬁgﬁmop‘ S| &

3 ||/ |DESCRIPTOR DECARGO  |DDC-003 Gerente General 0 |Recursos Humano »E’lvluﬁzrgPSDOR B ﬁxﬁ?ﬂmm ?ELA(])J;:ERES TR ] i
4 | -] |DESCRIPTOR DECARGO  |DDC-004 Ejecutiva Comerdial 0 |Recursos Humano E";II?ZTEDOR DS g’jﬂﬂwm ?S;‘Ii?f;gﬁ%s TR & a5
5 | [=] |DESCRIPTOR DE CARGO DDC-005 Operario(a) 0 |Recursos Humanao ;:EﬁE:DDR ALDES ;EEI#EADOR gsbi?f;gﬁ%s JORGE a SW}
& | =] |[DESCRIPTOR DECARGO  |DDC-006 Seaetaria 0 |Recursos Humano ;?Eﬁ;ﬁﬁom A ESLSJ?FI{-B?: e E;ﬁég et b} i

25/11/2014 25/11/2014

7 | & |FicHA COD 1CF Control Facturas 0 |Finanzas :‘Sﬂﬁﬂwup‘ ':QDEIEI;EADDR ':‘Sﬁﬁ;ﬁmop‘ o] i
8 | [] |FICHA DE PROCESO FDP-COM-A-001  |Ingreso y Traspasé de Orden Compra 1 |Compras ;?Di?;;]ZONCE G (]:ZON:?ZEDR;S Fask g%;:,;g‘fz%s Sy o} ) i
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Ahora analizaremos las diferentes partes de esta vista, el Listado de Documentos Vigentes. Recuerde que lo
mismo vale para los Registros y Externos.

Lo primero que destaca es la seccion de filtros. Con esta funcionalidad podra filtrar los documentos listados de
acuerdo a uno 0 mas criterios combinados. Estos criterios son:

e Tipo de Documento

e Proceso relacionado

e Nombre del documento (o parte de éste)
e Fecha Confeccion

e FechaRevision

e Fecha Aprobacion

— " Fecha Fecha Fecha
ipo Documento Proceso ke e Confeccion Revision Aprobacion

1 TODOS & = TODOS - [ Buscar J

Luego tenemos el listado propiamente tal. Las columnas y su contenido se explican en detalle (de izquierda a
derecha):

e Correlativo que indica cantidad de documentos listados. No necesariamente corresponde al total de
documentos vigentes, ya que este listado puede estar bajo criterio de algun filtro activo.
e Lasegunda columna muestra un icono.
0 | | Documento creado por sistema
o « Documento con archivo adjunto
e latercera columna indica el Tipo de Documento asociado. Corresponde a una clasificacion para fines de
segregacion de los documentos existentes. Este puede ser uno de los siguientes:
0 ANEXO
CERTIFICADO
DESCRIPTOR DE CARGO
FICHA
FICHA DE PROCESO
HOJA DE SEGURIDAD
INSTRUCTIVO
LISTA
MANUAL DE GESTION
MAPA DE PROCESOS
MATRIZ DE GESTION
MISION
NORMA
ORGANIGRAMA

O O 0O 0O 0O 0O 0O OO0 O0O OO Oo0OOo
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OTRO
PLAN
POLITICA
PROCEDIMIENTO
VALORES
o VISION
La cuarta columna corresponde al Codigo asignado al documento.
La quinta, corresponde al nombre del documento.
La sexta columna muestra la version vigente del documento.
La Séptima columna muestra el Proceso que fue asociado con este documento.
Las siguientes tres columnas, Octava, Novena y Decima, muestran las personas que confeccionaron,
revisaron y aprobaron este documento y las fechas en que lo hicieron.
La columna undécima, E es un enlace para ver la caratula del documento y su contenido. Si este fue
confeccionado por sistema, serd mostrado de manera completa, permitiendo ademds su descarga o
impresion.

O O 0O O O

- — — —
@ Mozilla Firefor ESSEE=
ineco.aldesconsultores.cl/5GC/DOC_Pdf.phpTSEC=38MOD=1680PC=18 &IDDOC=4468IDSESION=ADMINITRADOR
-
. E - . Tipo Documento INSTRUCTIVD b
( sistema de Gestion Mombre Documento  Calibracion de Transmisor de Conductividad
j ntuigrad Codigo Documents  INS-SDC-5-019 L
Version Documente 1 l
CONTROL DEL DOCUMENTO s
(CONFECCION REVISION APROBACICN
OLIVARES JUANA ROSA VERGARA PONCE LAURA OLIVARES JUANA ROSA
07/11/2013 13/11/2013 14/11/2013

NORMAS Y REQUISITOS ASQOCIADOS AL DOCUMENTO

NORMA: ISO 9001
PUNTOS(DETALLE REQUISITOS
7.6|CONTROL DE EQUIPOS
NORMA: ISO 14001
PUNTOS|DETALLE REQUISITOS
4.5, 1{Seguimiento y Medicion
NORMA: OHSAS 18001
PUNTOS(DETALLE REQUISITOS
4.5. 1{Seguimiento y Medicidn del Desempefio

CAPTITULOS DEL DOCUMENTO

1 - Descripcion de Actividades
Este documento interpreta la forma para realizar la verificacion o calibracidn de transmisores de conductividad a los cuales se les realiza
verificacion o calibracidn con sensor de contacto, Toroidal v otros, por parte del personal de EMPRESA,

1. Proceso Previo. *

Al final de esta vista se encuentran los botones de accion que permiten Imprimir y Descargar el
documento. En el caso de la descarga a documento PDF, si el formato del documento no es vertical,
podréd cambiar su orientacién a horizontal.
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3 - Registros Utilizados
Hoja Registro de Calibracidn Transmisor de Conductividad FOR-5DC-A-000

I[ Imprimir | | Descargar Version POF (Vertical) || Cambiar Orientacion ]lm

4 T

Si por el contrario, el documento fue definido como un adjunto, se incluira un enlace al mismo. Con la
posibilidad de imprimir su portada.

[
@ Mozilla

Firefox

& | ineco.aldesconsultores.cl/SGC/DOC_Pdf.php?SEC=3&MOD=1680PC=18&IDDOC=304 &IDSESION=ADMINITRADOR

E- . Tipo Documento INSTRUCTIVO
sistema de Gestion Mombre Documento  Administracién de Fondos Fijos/Caja Chica
Snteprol Codigo Documento  TNS-FIN-5-001

Version Documento 1

CONTROL DEL DOCUMENTO

CONFECCION REVISION APROBACION
VERGARA PONCE LAURA BELLO ANDRES JORGE BELLO ANDRES JORGE
16/08/2012 02/01/2013 04/01/2013

MNORMAS Y REQUISITOS ASOCIADOS AL DOCUMENTO

NORMA: IS0 9001

PUNTOS|DETALLE REQUISITOS

7.5.1|CONTROL DE LA PRODUCCION ¥ DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

NORMA: IS0 14001

PUNTOS|DETALLE REQUISITOS

4.4.6|Control Operacional

NORMA: OHSAS 18001

PUNTOS|DETALLE REQUISITOS

4.4.6|Control Operacional

Documento adjunto, para ver haga dlic en el siguiente link:

er Documento

Imprimir Portada

|

e Lapendltima columna esta destinada a mostrar los controles de cambio. Cuando se realizan cambios de
version de algin documento, existe la posibilidad de colocar una glosa descriptiva de los mismos. Si
existe esta glosa, aparece el icono [ -.

Regisiro de Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio Realizado

17/12/2013

En el punto 1.1.4 se incorporo ™ v gue regresan debidamente firmadas para posteriormente archivarlas
en carpeta de cada trabajador”. En los puntos 1.1.2, 1.1.3, 1.1.4, 1. 1.7 =& cambio se Asistente de
Remuneraciones a Encargado de Remuneraciones

17/12/2013

En el punto 1. 1.4 se incorporo ™ v gue regresan debidamente firmadas para posteriormente archivarlas
en carpeta de cada trabajador”. En los puntos 1.1.2, 1.1.3, 1.1.4, 1.1.7 se cambio se Asistente de
Remuneraciones a Encargado de Remuneraciones
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e la Ultima columna, por definicion inicial sélo de acceso a administradores, permite realizar
modificaciones a documentos sin pasar por las etapas regulares del ciclo de modificacién. Esto es,

revision, aprobacion y publicacion.

La funcién de esta opcidn es permitir a personas debidamente autorizadas la rectificacion de errores de
forma o contenido que no correspondan a una revision o cambio de versioén programado.

Cuando los documentos son actualizados, las versiones anteriores quedan en la lista de Documentos Obsoletos,
disponibles para su consulta.

Tipo Documento
11 TODOS 1 -

Fecha Fecha Fecha
Confeccion Revision Aprobacion

ne Tipo Documento Codigo Hombre Documento Ver ’:"'.H"I Confeccionado por: :::“"d" :":':h“"" =
3 FICHA DE PROCESO PRO-DOR-S-001 Ficha Desarrollo Organizacional 1 |Desarrolo Organizacianal E?UGZ?E:EONCE LALRA :Eg‘;;&? HRALUIEA ;E?OGZ?E&EDNCE BRI ‘;|
4 FLCHA DE PROCESO PRO-DOR-S-001 Ficha Desarrollo Organizacional 0 |Desarrolo Organizacianal ?E;Rf RIS AN ;S?OG;;EA];ONCE G ;E?DGZ?Z:IZDNCE R B B
5 FICHA DE PROCESO PRO-COTS-001  Ficha Procese Colizaddn 1 |Cotizacdn ;S?;?g;;wﬁ AR E;:Eigs RICSMAN EszfE;;:szEs JORGE ]
5 FICHA DE PROCESO PRO-SER-5-002  |Servicio al Cliente 1 |servicio al ciente ;i?nsz;E:EDNCE i E?E;Af s i;;;;::;;“s s o]
7 FICHA DE PROCESO PRO-CAP-5-001  |Servidio de Capacitacion 1 |capacitacion :5?32:120”‘:5 LALRA ggfmgs RIoS KA EE;SSI*Z‘QERES e o]
8 | @ FormuLaRIO FOR-DOR-A-002  |AUTOEVALUACION ADMINISTRATIVOS 1 |Desarrolo Organizacional E?DGQ';;SONCE EAEEE ;'BE?U'\;;DDS TRREIEA BZELIEZ;\‘ERES HORGE 5]
s | @ FormuLaRIO FOR-DOR-A-003 |AUTOEVALUACION APRECIACION 1 |Desarrolo Organizacional :E?DGHA;QIZDNCE LARA ZBT;;D[E kalics EZELIE;:SERES R f
10 | @ [ForMULARIO FOR-DOR-A-004 |AUTCEVALUACION AUXILIARES 1 |Desarrolo Organizacional g?;?g;lzomf LAk Egﬁﬁng; HRAIMEA Z;';;Sj:ggﬁ AT A
| <e [l ranenw anrn i v 4 R bR R ey o - M <A <y o v R - S VERGARA PONCE LAURA :HERNANDEZ JARA LUISA BELLO ANDRES JORGE | T

El esquema de filtros y los contenidos de las columnas de esta vista es similar a expuesto y explicado
anteriormente.

Solo mencionar, que en el caso de los “Registros” existe una columna (la segunda) que muestra unicono
Al colocar el mouse sobre éste se muestran los datos de “Ubicacion”, “Retencion”, “Disposicion” y

“Recuperacion”.

PROCESO DE CREACION PASO A PASO:

El resto de las pestafas de funciones dicen relacion con el ciclo de vida de los documentos. Para el caso de la
creacion, la secuencia seria:

e Opcion “Crear Documentos”

e Opcion “Confeccionar Documentos”
e Opcion “Revisar Documentos”

e Opcion “Aprobar Documentos”

Para el caso de la Modificacién de Documentos la secuencia es exactamente la misma, salvo que en lugar de ir
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inicialmente a “Crear Documentos” nos dirigiremos a “Modificar Documentos”.

Ahora revisaremos paso a paso un ejemplo completo de creacion de documento por sistema. En este ejemplo
crearemos un procedimiento de Induccién Personal Nuevo. Aprenderemos a usar adecuadamente el editor de
contenidos y completaremos todas las etapas necesarias hasta llegar a su publicacién definitiva.

Iremos a la opcion “Crear Documentos”.
Crear
Documentos

Al entrar a esta &rea lo primero que se nos consulta es si deseamos crear el documento como “Sistema” 0 como
“Adjunto”. Para los objetivos de este manual indicaremos que queremos realizarlo por “Sistema”.

| Crear
Documentos

PASO 1: Seleccione la forma del documento

Al crear un documento debe asegurarse que tanto su codigo, nombre y contenido no exista en el sistema.

| Documento por Sistema ]

Tipo Documento: 1t SELECCIONE :: -

Proceso: 11 SELECCIONE -

Clasificacidn: INTERNO -

Nombre Documento: Version: 0_
I[ Crear Documento ] I

Deberemos indicar el Tipo de Documento, en este caso, Procedimiento, el Proceso asociado, en este caso,
Desarrollo Organizacional. Nos solicitard que indiquemos la Norma asociada. La Clasificacion, en este caso, es
por defecto INTERNO. Indicaremos ademaés el nombre del documento y su version inicial. Luego presionamos el
boton “Crear Documento”.

| Crear
Documentos

PASO 1: Seleccione la forma del documento

Al crear un documento debe asegurarse que tanto su codigo, nombre y contenido no exista en el sistema.

| Documento por Sistema ]

Tipo Documento: PROCEDIMIENTO - Selecdone las normas para el Documento:

Proceso: Desarrollo Organizacional - _,_.Jllnrma 50

Clasificacion: INTERNO - ( ngns; 9001-14001-18001
— —

Nombre Documento:  Induccidn Personal Nue\ro| Wersion: 0

[ Crear Documento ]

Si todos los datos ingresados son correctos aparecera el siguiente mensaje:

I Lln;i i;illl 1| !.I

El documento ha sido creado, ingrese a la seccion de Confeccionar Documentos para ingresar ¢l contenido del documento,

luego siga el proceso de Aprobacion del documento
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CONFECCION CONTENIDOS:

En esta vista veremos los documentos que estan en fase de creacion. En todo caso, cabe mencionar que soélo se
mostraran los documentos que hayan sido creados por el usuario que esté consultando.

Confeccionar
Documentos

oricbe_

PASO 1: Confeccione el documento para los casos de documentos propios del sistema.
PASO 2: Una vez confeccionado envie el documento a revisar.

& —Ver/Editar documento "4 —ver documento adjunto @ —porrar documento
4 |msTrRucTvO prueba 2 rema (Documento Adiunto) & |
« |FIcHA DE PROCESO Ingreso y Traspasé de Orden Compra (Documento Propio del sistema) (Modvfcacion) %]
(3, |MaTRIZ DE GESTION Matriz de Cumplimiento Legal (Documento Adiunto) (CONTRERAS RIOS JUAN @
~| |PROCEDIMIENTO Proceimiento servicio tecnico (Documento Fropio del sistema) (Modificadion) @
+ |PROCEDIMIENTO Manejo de Residuos (Documento Propio gl sistema) (Modificadion) VERGARA PONCE LAURA @
(L |PROCEDIMIENTO Fleischmann IT (Documento Adiunto) @
&] |FORMULARIO A.S.T. Andlisis se Trabajo Seguro (Documento Fropio del sistema) (Modificacion) ﬁ
&+ |PROCEDIMIENTO platesa procedimiento (Documento Propio del sistema) =]
__...___ ORGANIGRAMA Estructura Organizacional (Documento Fropio ael sistema) (Modificacion)
(L«") ROCEDIMIENTO Induccién Personal Nuevo (Documento Propio def sistema) =]

(

Aqui encontraremos nuestro nuevo documento, listo para empezar la confeccion de sus contenidos. Para
comenzar este proceso debemos hacer click sobre el icono del “lapiz” como indica la imagen.

Se nos abrird una nueva ventana, que pasamos a revisar a continuacion:

@ = Documento : Contenido i - Mozilla Firefox

@ | ineco.aldesconsultores.cl/SGC/DOC_Contenido.phplIDDOC=907&IDTIPODOC=2&IDSESION=ADMINITRADOR

NS

Codigo:
Listado de Capitulos Ingresados

= Modificar Capitulo 9: Borrar Capitulo @ Agregar Capitulo

[no ] - [hombre Capitulo = -

Nombre: | Induccién Personal Nuevo

Version: |0

Estado: | EN CONFECCION

Fecha Confecddn: 2

los
Puntos IS0 9001

1 OBJETO ¥ CAMPO DE APLICACION e
ri-\
L1 GEMERALIDADES U

1.2 APLICACIOM

normativos

m

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

TERMINOS Y DEFINICIONES

4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 REQUISISTO GEMNERALES
4.2 REQUISISTOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 |GENERALIDADES

10|0|00)OoOo @ o

479 |MamIAL NE 8 TRAR
Requisitos Relacionados:

La secuencia correcta para la confeccion de contenidos es la que muestra la imagen superior. Primero, el
llenado de los contenidos. El sistema entiende esto como una serie secuencial de Capitulos, cada uno con sus
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propios contenidos.
Empezaremos a crear nuestro primer capitulo y de paso revisaremos algunas opciones del editor asociado.
Presionamos el botdn “Agregar Capitulo”. Entonces se abrird una ventana para el ingreso propiamente tal.

I — = ~ — — S —
@ = Documento : Contenida :: - Mozilla Firefox 5 X

I D i — ———_——— ——
@ | ineco.aldesconsultores.cl/SGC/DOC_Contenido.phpfIDDOC=907&IDTIPODOC=28IDSESION= ADMINITRADOR

»

PROCEDIMIENTO

Codigo:

Nombre: | Induccidn Pers| .
Agregar Capitulo |

T

Version: |0

Estado: EN CONFECCION

Fecha Confecdidn: i

=

- @i TE- -0 R0

Seleccione los requisitos 1
- Puntos ISO 5001

1 OBJETO Y CAM
LY GEMERALIDADE

1.2 APLICACION

m

2 REFEREMCIAS |
3 TERMINOS ¥ Df

5 SISTEMA DE GH
4.1 .REQUISISTO Gl
4.2 REQUISISTOS [
42,1 .GENERALIDADE

277 |lmamnia nE

Requisitos Relacionados:

Lo primero que haremos seré ingresar el nombre de nuestro primer capitulo. En este caso, “OBJETIVO”. No es
necesario colocar un numero antes, el sistema agregard de manera automatica los nimeros de capitulos, como
veremos pronto.

Contenide Documento X

Ingrese capitulo
OBIETIVO Grabar Capitulo

BRE N

¢

= Fuente HTML (2 [[& [ B £ &
IB 7 U sE|x X i = : QA TiO=E &S
¢ Estilo [+ Formato | . [+ Tamario | [P M- & | E

AREA DE CONTENIDOS
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Remarcada se encuentra el area de herramientas de edicion. La recomendacion es ocupar solo aquellas més
necesarias. Explicaremos aquellas de mayor utilidad y de frecuente uso.

B 7 U = Permiten dar las caracteristicas basicas a un texto. Resaltado, Inclinado, Subrayado y Tachado.
Permiten generar vifietas, tanto numéricas como de items. Y las sangrias correspondientes.

1— m— |

i b
e T |

E E = - Corresponde a las opciones de alineamiento de texto.

2] ] = &% = Insertar una imagen. Generar una tabla. Colocar una linea divisoria. Caracteres especiales

y realizar un salto de pagina.
Estilo ~ | Formato - | Fuente ~ | Tamario -

Corresponde a la definicion de Estilo, Formato, Fuentes y Tamarfio del texto. Aunque recomendamos usar las
definiciones estandar para cada una de ellas.

Finalmente, algunas opciones de color, tanto de texto como de fondo. Ty~ J~

Bueno, después de esta explicacion empezaremos a crear contenidos. Para ingresar texto, podemos ingresarlo
manualmente o copiar desde otra fuente y pegar dentro del area de contenidos. Si optamos por esta Ultima
forma se nos abrird una ventana donde debemos pegar dicho contenido y presionar el boton OK.

Contenido Documento

Ingrese capitulo

Pegar como Texto Plano

Parfavor pegue dentro del cuadro utiizando el teclado (Cid+V); luego
presione OK

Facilitar y fortalecer la integracion del nuevo colaborader a la empresa.
compartiendo aspectos propios de |3 organizacion, sus lineamientos,
entregéndole sus responsabilidades principales y comunicéndole sus
derechos y obligaciones implicados en el gjercicio de su funcidn, es el
primer paso para establecer desde un inicio el compromiso del nuevo
colaborador con la organizacidn |

Il OK |I| Cancelar

Una vez que el texto este ya desplegado en el area de contenidos podemos seleccionar y aplicar alineamiento,
resaltado, subrayado u otra caracteristica deseada.

Pagina
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Una vez hayamos terminado la edicion de los contenidos de nuestro primer capitulo, presionamos el boton
“Grabar Capitulo”. Esta accion realizara la grabacion y despliegue del mismo.

Contenido Documento

Ingrese capitulo
QBJETIVO

Grabar Capitulo r

2 [E Fuente HTML (2 | [ | B | | ¢k 0 E I
IR 7 Ua|x i cEwi=sE=Een il o=
_|F Estilo ~ | Formato | Mommal (DIV) | Fuerte ~ | Tamafio -7 i g Mg 8 [E | @)

Facilitar y fortalecer la integracion del nuevo colaborador a la empresa, compartiendo aspectos propios de la organizacion, sus lineamientos,
entregandole sus responsabilidades principales y comunicandole sus derechos y obligaciones implicados en el ejercicio de su funcién, es el primer
paso para establecer desde un inicio gl compromiso del nuevo colaborador con la organizacién.

Contenido

Listado de Capitulos Ingresados

&' = Modificar Capitulo ﬁ= Borrar Capitulo Agregar Capitulo

Mo | .. |Nombre Capitulo
1 ||« |OBJETIVO

A

=

Fadiitar y fortalecer la integracion del nuevo colaborador a la empresa, compartiendo aspectos propios de la organizacion, sus lineamientos,
entregandole sus responsabilidades principales v comunicandole sus derechos v obligaciones implicados en el ejercicio de su funcién, es el primer paso para
establecer desde un inicio el compromise del nueveo colaborador con |a oraanizacion.

Crearemos algunos otros capitulos, de tal manera de ir conociendo las distintas posibilidades en la edicion de

contenidos. Para los capitulos siguientes veremos sélo los detalles de edicion relevantes. El resto de la
mecénica de creacion de capitulos es la misma.
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Nuestro proximo capitulo contendra una lista de Responsabilidades que disefiaremos como una lista de
opciones de items. Ademas agregaremos una imagen complementaria.

Primero ingresaremos el Nombre del Capitulo, “RESPONSABILIDADES”. Luego ingresaremos los textos
correspondientes a dichas responsabilidades, tal como vimos en el capitulo anterior.

Contenido Documento *
Ingrese capitulo
RESPOMSABILIDADES Grabar Capitulo
PElFuete HTML B2 [[Q B & B @ [P i o s | [
B 7 Ua|x YIEE|EFGISEE=ESI0RAIEOE &S
‘E- Estilo -| Formate | ~ | Fuente » | Tamafio il M-8 |3
Jefatura Inmediata: A cargo del proceso de Induccidn al Cargo.
Encargado de Servicios Generales: A cargo de la provision de los materiales e insumos que se requieren. En regiones sera Recursos Humanos.
Desarrollo Organizacional y RRHH: A cargo de la Induccidn a la Compafiia.
Gerencias de Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada division.
Aseguramiento de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de la Politica y Procedimientos de Calidad y Medioambiente.
Prevencion: A cargo de presentar lo relacionado a prevencidn y seguridad laboral.
Luego seleccionaremos el texto y aplicaremos la herramienta de listas.
Contenido Documento *
Ingrese capitulo
RESPOMSABILIDADES Grabar Capitulo
+E |
B 7 U sE|x% o E =gk Qe PiEO=E GS
‘EEstilo .v:Forrnato [~ . [ +] Tamafio .':QETE'@'EQI & | [

L iefatura Inmediata: A cargo del proceso de Induccion al Cargo)
LAEncargado de Senvicios Generales: A cargo de la provision de los materiales e insumos gue se requieren. En regiones sera Recursos

Desarrollo Organizacional y RRHH: A cargo de la Induccidn a la Compafiia.
Gerencias de Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada division]

Aseguramiento de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de la Politica y Procedimientos de Calidad y Medioambiente
Prevencion: A cargo de presentar lo relacionado a prevencidn y seguridad laboral,

También podemos aplicar algunas decoraciones en algunas partes del texto.
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Listado de Capitulos Ingresados

&' = Modificar Capitulo §= Borrar Capitulo Agregar Capitulo

Mo | .. |Nombre Capitulo -

1 | o |OBIETIVO =]

Fadilitar v fortalecer la integracién del nuevo colaborador a la empresa, compartiende aspectos propios de la organizacion, sus lineamientos,
entregandole sus responsabilidades principales y comunicandole sus derechos v obligaciones implicados en el ejercicio de su funcidn, es el primer paso para
establecer desde un inicio el compromiso del nuevo colaborador con la organizacdion.

2 | . |RESPONSABILIDADES E

» Jefatura Inmediata: & cargo del proceso de Induccdn al Cargo.

» Encargado de Servicios Generales: A cargo de |a provision de los materiales e insumos que se requieren. En regiones sera Recursos
Humanos.

* Desarrollo Organizacional y RRHH: A cargo de la Inducddn a la Compariia.

» Gerencias de Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada division,

* Aseguramiento de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de la Politica y Procedimientos de Calidad v Medioambiente.
» Prevencion: A cargo de presentar lo relacionado a prevendidn y seguridad laboral.,

Ahora agregaremos una imagen en este mismo capitulo. En este punto es importante sefialar algunas
indicaciones:

e Recomendamos preparar previamente las imagenes.

¢ Utilice iméagenes en formato JPG 0 PNG. Evite el formato GIF, pues presenta problemas con el editor.
e Para documentos verticales (Portrait) se recomienda un ancho maximo de 500 pixeles.

e Para documentos horizontales (Landscape) se recomienda un ancho méaximo de 750 pixeles.

Ubiquese en el lugar donde quiere colocar laimagen, utilice la herramienta para insertar imagenes. Se abrird
una ventana para importarla al editor. Presione la pestaia “Cargar”.

Contenido Documento x

Ingrese capitulo

Propiedades de Imagen
Informacion de Imagen  Vincule Cargar = Avanzado
i Estilo - - g0 CEII'gEI'
s Jefatura Inmediata: A cargo Examinar... | MNingtn archivo seleccionado.
& Encargado de Servicios Gel . En regiones sera Recursos
Humanos. Enwiar al Servidor
® Desarrollo Organizacional y
® Gerencias de Divisiones: A i
® Aseguramiento de Calidad: Medioambiente
® Prevencion: A cargo de pres
OK | | Cancelar
Pagina
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Utilice el boton “Examinar” para buscar la imagen en cuestion en su computador. Seleccione la imagen escogida

y presione “Enviar al Servidor”, luego OK.

Contenido Documento

Ingrese capitulo

RESPOMSAEILIDADES

Grabar Capitulo

Propiedades de Imagen
B 7 U Informacion de Imagen  Vinculo  Cargar - Avanzado
B Estilo = | Formato Cargar : . &
e Jefatura Inmediata: & cargo Ningdn archivo seleccionado.
® Epcargado de Servicios Gel . En regiones sera Recursos
Humanos. Enviar al Servidor
® Desarrollo Organizacional y
® Gerencias de Divisiones: A1
®* Aseguramiento de Calidad: Medicambiente
® Prevencion: A cargo de pres
| 0K | [ Cancelar |
Si laimagen es cargada exitosamente, se mostrara la siguiente pantalla:
Propiedades de Imagen
Informacion de Imagen Vinculo  Cargar  Avanzado
URL
/Documentos/961001005/userfiles/image iStock_3351379 JP
Texto Atemativo
Vigta Previa
Anchura 1700 ag -
Atura 1129 (M
Borde
Esp Horiz
Esp Vert
Alineacion -
<« [m] b
| oK | | Cancelar
s e e

Como en este caso, si la imagen no ha sido dimensionada antes de ser cargada, esta es la oportunidad para
hacerlo. Recuerde que el ancho m&ximo para documentos verticales es de 500 pixeles, y para Horizontales es de
750. Esto se debe a que posteriormente sera convertida a formato PDF.

Pagina
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Una vez que laimagen es cargada en el editor podemos ocupar las herramientas de alineacion para ubicarla en
el centro, izquierda o derecha de la pantalla.

Contenido Documento

Ingrese capitulo
RESPOMSABILIDADES Grabar Capitulo

Wi o | b 5| B

i [=] Fuente HTML (2 | [& |
iB 7 U se|x < Eiis

A; Estilo + | Formato | Fuente ~ | Tamario - @iy dg-iE | E

* Jefatura Inmediata: 4 cargo del proceso de Induccidn al Cargo.
* Encargado de Servicios Generales: A cargo de la provision de los materiales e insumos que se requieren. En regiones serda Recursos

111
il
I
([}
il
]
@_’
&
H|
iIII J'
o
1}

| »

Humanos.
Desarrollo Organizacional y RRHH: A cargo de la Induccidn a la Compafiia.

-
* Gerencias de Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada divisidn.

* Aseguramiento de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de la Politica y Procedimientos de Calidad y Medioambiente.
-

Prevencion: A cargo de presentar lo relacionado a prevencidn y seguridad laboral.

m

Si requiere volver a este cuadro de propiedades de la imagen, de un click izquierdo sobre la imagen, se
seleccionaray luego un click derecho para invocar las propiedades de la misma.

Pagina
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Contenido

Listado de Capitulos Ingresados
& = Modificar Capitulo

§= Borrar Capitulo

Agregar Capitulo

o

Mombre Capitulo

#

1.

4

OBJETIVO

w

Fadilitar y fortalecer la integracion del nuevo colaborader a la empresa, compartiendo aspectos propios de la organizacion, sus lineamientos,
entregandole sus responsabilidades principales v comunicandole sus derechos v obligaciones implicados en el ejercicio de su fundan, es el primer paso para
establecer desde un inicio el compromiso del nuevo colaborador con la organizaddn.

2 | . |RESPONSABILIDADES

E

» Jefatura Inmediata: A cargo del proceso de Induccidn al Cargo.
» Encargado de Servicios Generales: A cargo de |a provision de los materiales e insumos que se requieren. En regiones sera Recursos
Humanos.

» Desarrollo Organizacional y RRHH: A cargo de la Induccidn a la Compariia.

» Gerencias de Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada division,
» Aseguramiento de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de la Politica v Procedimientos de Calidad v Medioambiente,
* Prevencion: A cargo de presentar lo relacionado a prevendién y seguridad laboral.

{

m

En el siguiente capitulo utilizaremos Tablas de datos. Existen dos formas de agregar tablas. Puede hacerlas
afuera, con un software externo, Excel o Word, y generar una imagen que se podra insertar en el documento. O
crear la tabla en el editor de contenidos. Revisaremos paso a paso esta ultima opcién.

Las tablas deben tener una dimension méxima de 500 pixeles de ancho. Por consiguiente la suma de las celdas
Para iniciar utilice la herramienta para insertar tablas. Se

de una fila debe sumar también 500 pixeles.
desplegaré la siguiente pantalla.

Propiedades de Tabla
Filas: 3 Anchura: | B0D  pixeles - |
Columnas: 2 Altura: pixeles
Encabezados: Minguno -
Tamario de Borde: 1 By .efc:v?jldas. L
Titulo:
Sintesis:

| 0K | [ Cancelar |

Pagina




Defina las filas y columnas que tendra su tabla. El ancho total de la tabla (recuerde que puede verse mas
angosto en el editor, pero al ser generado el documento PDF el ancho de 500 pixeles ocupara todo el ancho de
la hoja). Alineacion de la tabla. Espacio interior entre celdas (esto es para que no queden pegadas a los
margenes los textos). Luego presione OK para que se genere la tabla.

Con el boton derecho del mouse y estando sobre la tabla podemos invocar nuevamente el cuadro de
propiedades de la tabla.

Contenido Documento x
Ingrese capitulo

s
PG Fuente HTML B2 [ [& | B £ & B B = o
B J U s x IS QR IO E &=
= | Tamafio @il dg-iE | B

: Estilo ~ | Formato
alf

Tablas comparativas de ejemplo:

L"|. ]
T
4 By o
l Celda 3
ul

Fila 3

Columna 4

Hliminar Tabla

B8 Propiedades de Tabla

Para formatear una celda, estando sobre una celda particular damos botén derecho del mouse y seleccionamos
“celda” para llegar a sus propiedades.

—1

o
[uf

B

L

Celda =43 Insertar celda a la izquierda
g*= Insertar celda a la derecha

g°* Himinar Celdas

3

[ Dividir la celda horizontalmente
[ Dividir la celda verticalments

Fila

-

Columna 3

Bliminar Tabla

[T Propiedades de Tabla

¥ Propiedades de Celda

Pagina
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Si queremos aplicar formato a varias celdas simultdneamente, presionaremos botén izquierdo del mouse y
manteniendo presionado arrastraremos abarcando el resto de las celdas. Esto generara un marco celeste que
indicaré la seleccion mdltiple.

Tablas comparativas de ejemplo:

] 0 [1
C 1
[, Lt L1

De esta manera, definiremos el color de fondo la fila de titulos, la alineacién horizontal y vertical, ancho de las
celdas (250 en este caso). Primeramente definiremos la fila de titulos.

Contenido Documento x

Ingrese capitulo

TABLAS Grabar Capitulo

» | Fomato » | Fuente - amano -

Tablas comparativas de ejemplo:

o o o
[m] o
Propiedades de Celda
o Anchura: 250 piveles - Tipo de celda: Datos -
Alura: pixeles Abarcar Filas:
Cortar Linea: Si - Abarcar Columnas:
Alineacion Horizortal:  Centrado - Color de Fondo: ~ #333333
Alineacion Vertical:  Medio - Color de Borde:

QK | | Cancelar |

Escribiremos los titulos de las columnas y después con la herramienta de color de texto, seleccionamos el texto y

pintamos de blanco.
Tablas comparativas de ejemplo:

Columna 1 Columna 2

Pagina
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Ahora formatearemos las celdas de contenidos.

horizontal (Left).

Tablas comparativas de ejemplo:

Columna 1

LI

Ahora so6lo necesitamos escribir o pegar los textos correspondientes a cada celda de nuestra tabla.
continuacién una muestra de como puede quedar nuestra tabla.

Contenido Documento

Z!.ngrﬁecapﬂ:uln

Columna 2

Propiedades de Celda

Anchura;
Altura: pixeles

Cortar Linea: S5 -

Alineacian Horizontal: -Izquierda

Alineacian Vertical: | Tope

COMPARATIVAS

¥

(= Fuente HTML (2 [ [& [ B £ &

I@@G|"z x g

®| ¥

- | Fuente

5
v

L

| a4 %

| = | Tamario

Tipo de celda: Datos -

Abarcar Filas: Il

Abarcar Columnas:

Color de Fondo: Seleccione...

Color de Borde: Seleccione...
OK | [ Cancelar |

@0O= s

-2 i T O

= & |E

Grabar Capitulo

Proceso de Capacitacion

Tradicional

® F|l 80% de los cursos de

capacitacion y adiestramiento
son elegidos por parte de la
Gerencia.

Mo existen metodologias para
disefiar una DNC.

Mo  hay un seguimiento y
retroalimentacion de los cursos
impartidos.

® Se establecen

Proceso de Capacitacion

Propuesto

® Se estimula la paricipacion de

los responsables de area y
subordinados en la seleccidn de
pricridades y el disefio de
programas de capacitacién.

® Disefio de una DNC de forma

sistematizada, es decir se
identifican las necesidades de
capacitacién a través del analisis
de los principales procesos
técnicos y administrativos de la
empresa y descipciones de los
puestos.

diferentes
herramientas para dar
seguimiento y retroalimentacidn
de la capacitacidn

m

Pagina
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Si nuestro documento ya tiene todo el contenido necesario, completaremos la fase de confeccion. Pasamos al
punto 2 de la secuencia, y seleccionamos los pre-requisitos normativos asociados con nuestro procedimiento.
Luego la fecha de confeccion y finalmente presionamos el botén “Grabar Documento”.

PROCEDIMIENTO

Codigo:

Mombre: | Induccién Personal Nuevo
Version: |0

Estado: EN CONFECCION

Fecha Confecddn: EIﬁS{iU 16( 2 )

o

Grabar Documento

o colaborade
dole sus res

Seleccione los requisitos normativos asociados al documento

I |8 GESTION DE LOS RECURSOS
[ 6.1 PROVISION DE RECURSOS
[ 6.2 RECURSOS HUMANOS
( .2.1 |GENERALIDADES
[[]|6.2.2 |COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
[ 5.3 INFRAESTRUCTURA
[ 5.4 AMBIENTE DOE TRABAIC
[ 7.0 REALIZACION DEL PRODUCTO
[ (7.1 PLAMIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO
H (7.2 PROCESOS RELACIONADOS COM LOS CLIENTES
— |- .. |DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS

Requisitos Relacionados:
9001:6.2.1

14001:4.4.2
18001:4.4.2

Con esto el documento ha completado su fase de Confeccién.

Pagina
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proceso de
ales: A carao
oS Humanos.
HIRHH: A cargo
Tere = de Divis s mcargo de present
* Aseguramiento de Calidad: A cargo de entre
Medioambiente,
» Prevencion: A cargo de presentar lo relacionac

A

Sélo resta Enviar a Revision.




ENVIO A REVISION:

Para enviar a revision, pinche la pestafia “Enviar a Revisar” de la pantalla principal. Se mostrara una lista con los

documentos que han superado la fase de Confeccion y estan listos para ser enviados a Revision.

Seleccione

desde la lista el documento en cuestién, indique quien sera la persona que estard encargada de la Revision y
presione el boton “Enviar a Revision”.

Opcionalmente puede también, emitir notificaciones a personas especificas, grupos de personas o cargos.

PASO 1: Seleccione el o los documentos para enviar a Revision

[T

[ version | |

|
[[] |msTRUCTIVO prueba 2 rema 0 o
[C] FICHA DE PROCESO Ingreso y Traspasd de Orden Compra 2
[C] MATRIZ DE GESTION Matriz de Cumplimiento Legal CONTRERAS RIOS JUAN a
|:| PROCEDIMIENTO Proceimiento servido tecnico L
[T] PROCEDIMIENTO Mangejo de Residuos VERGARA PONCE LAURA 2
[T] PROCEDIMIENTO Fleischmann 1T a
[] FORMULARIO A.5.T. Andlisis se Trabajo Seguro 2
[T] PROCEDIMIENTO platesa procedimiento i
[7] ORGAMIGRAMA Estructura Organizacional 3
ROCEDIMIENTD Induccién Personal Nuevo 0

PASO 2: Selecione el jefe de proceso que realiza la Revisidn y presione el boton Enviar a Revision

Revisor: l CASTILLO AHUMADA EDUARDD =

Enviar & Revision |

MNotificar a:

Personzs [be|
TSl BELLO ANDRES JORGE
Cargos | ZARATE DIAZ LUTS ALBERTO

Cuando la persona encargada para esta tarea entre a la pestafia “Revisar Documentos” vera este documento
esperando para este tramite.

Control de Documentos

Revisar
| Documento

| Revisar

PASO 1: Revise el o los documentos haciendo click sobre la lupa
PASO 2: Una vez revisado, envie el documento a aprobar, de lo contrario devuelvalo a confeccién para su correccién.

] »

m

Cl, | DESCRIPTOR DE CARGO Control de Calidad (Documento Frapio del sistems) (Medificacion) ADMINISTRADOR

, |PROCEDIMIENTO facturacion ACOTEC (Documento Fropio cel sistema) ADMINISTRADOR

C}, | DESCRIPTOR DE CARGO Control de Calidad (Documento Fropio del sistema) ADMINISTRADOR

L |PROCEDIMIENTO Almacenamiento y Distribucién (Documento Fropio del sistema) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
&, \msTRucTIVO Administracién de Fondos Fijos/Caja Chica (Documento Fropio ol sistems) (Modificacion) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
L, | PROCEDIMIENTO procedimiento uno obe (Documento Fropio del sistema) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
L, | FICHA DE PROCESO CONTROL FACTURAS DE COBRANZAS (Documento Fropio del sistems) (Modificacion) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
O, | mstRucTIVO cap. truly (Documento Fropio del sistema) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
L, |PROCEDIMIENTO Induccién Personal Nuevo (Documento Frapio del sistema) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
&, |omo Clasificacién de Residuos Peligrosos (Documento Fropio del sistems) (Modificacion) OLIVARES JUANA ROSA

@, |msmructvo Instructivo C Test Gabinetes Analitica (Documento Adjunto) OLIVARES JUANA ROSA

L, | mstRucTIve Instructivo Factory Acceptance Test Plan Gabinetes Analitica (Documento Adjunto) OLIVARES JUANA ROSA

4, | DESCRIPTOR DE CARGO Administradora (Documento Adiunto) (Modificacion) BELLO ANDRES JORGE
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Para proceder con esta accion, la persona que revisa debe presionar la lupa correspondiente al documento
especifico. Esto abrira una nueva pantalla.

@ :Revisar Documentos:: - Moxzilla Firefox ‘ =8| = |

| ineco.aldesconsultores.cl/SGC/DOC_VerDocumento.php?IDDOC=807 &IDSESION=ADMINITRADOR

PROCEDIMIENTO

Codigo:

Nombre: Induccién Personal Nuevo
Version: 0

Estado: EN REVISION
I Confeccién: 18/03/2016 Revisidon: @

integracién del nueve colaborador a |z empresa, compartiendo aspectos propios de la organizacién, sus
ole sus responsabilidades principales y comunicandole sus derechos y obligaciones implicados en el ejercidio de su funddn,
stablecer desde un inicio el compromiso del nuevo colaborador con la organizacién.

NORMAS Y REQUISITOS ASOCIADOS AL DOCUM
NORMA: SO 9001
1 PUNTOS REQUISITOS
6.2.1 GENERALIDADES
NORMA: IS0 14001
PUNTOS REQUISITOS

1

DES

iata: A cargo del proceso de Induccién ol Cargo.
Servici les: A carge de la provisién de los materiales € insumos que se requieren. En regiones serd Recursos

nizacional y RRHH: A cargo de la Induccidn a la Compafiia.

Divisiones: A cargo de presentar el rol de cada divisidn,

o de Calidad: A cargo de entregar lineamientos de |a Politica y Procedimientos de Calidad y Medioambiente.
cargo de presentar lo relacionado a prevenddn y sequridad laboral.

| -2l “!?l;_'xfz

Una vez finalizado el proceso de revision, el encargado podréa optar, entre enviar el documento a tramite de
Aprobacion o Devolver a Confeccion con observaciones.

4.4.2 Competendia, formadién y toma de conciencia
NORMA: OHSAS 18001
PUNTOS REQUISITOS

4.4.2 Competendia, formacidén v toma de concienca




ENVIO A APROBACION:

Para enviar a aprobacion, pinche la pestafia “Enviar a Aprobar” de la pantalla principal. Se mostrara una lista
con los documentos que han superado la fase de Revision y que estan listos para ser enviados a Aprobacion.
Seleccione desde la lista el documento en cuestion, indique quien serd la persona que estard encargada de la
Aprobacion y presione el botdn “Enviar a Aprobacion”.  Opcionalmente puede también, emitir notificaciones a
personas especificas, grupos de personas o cargos.

Cuando la persona encargada para esta tarea entre a la pestafia “Aprobar Documentos” vera este documento
esperando para este tramite.

‘Control de Documentos

Aprobar
Documentos

PASO 1: Revise el 0 los documentos haciendo click sobre el nombre del documento
PASO 2: Una vez aprobado, publique el documento, de lo contrario devuelvalo a revision para su correccion.

"4 |PROCEDIMIENTO cemcogas (Documento Propio del sistema) ADMINISTRADOR

"l |PROCEDIMIENTO 150 PLAGAS (Documento Propio del sistema) ADMINISTRADOR

L |PROCEDIMIENTO Induccién Personal Nuevo (Documento Propio del sistems) CASTILLO AHUMADA EDUARDO
4 |mstRucTIvO instructivo prueba (Documento Propio del sistema) BELLO ANDRES JORGE

Para proceder con esta accion, la persona que aprueba debe presionar la lupa correspondiente al documento
especifico. Esto abrira una nueva pantalla.

@ :Revisar Documentos: - Moxzilla Firefox | = | =

% | ineco.aldesconsultores.cl/SGC/DOC_VerDocumento.php?IDDOC=907&IDSESION=ADMINITRADOR

PROCEDIMIENTO Contenido
Codigo:

Nombre: Induccién Personal Nuevo ICAPITULOS DEL DOCUMENTO 2
Wersion: O

Estado: EM APROBACTION 1 - OBIETIVO
|| Confecdén: 18/03/2016 Revisién: 18/03/2016 Apmbao Fadiitz colaborador @ la empresa, compartiendo aspectos propios de la organizacion, sus
lineamif @ Caler\dar...lﬁl ﬂ_‘g 5 principales y comunicandole sus derechos y obligaciones implicados en el ejercicio de su funcién,
Grabar Documento les el pl el compromiso del nuevo colaborador con la organizacidn.

NORMAS Y REQUISITOS ASOCIADOS AL DOCUMENTO
NORMA: ISO 9001
: PUNTOS REQUISITOS
6.2.1 GENERALIDADES
‘ NORMA: ISO 14001
‘ PUNTOS REQUISITOS

¥ | ineco.aldesconsultores.cl

2 - RE

m

teso de Induccion al Cargo.
A cargo de |a provisidn de los materiales e insumos que se requieren. En regiones serd Recursos

A cargo de la Induccién a la Compariia.
esentar & rol de cada divisidn,
e entregar lineamientos de |a Politica y Procedimientos de Calidad y Medicambiente,
cionado a prevenddn y sequridad laboral.

4.4.2 Competencia, formacidn vy toma de condiencia
NORMA: OHSAS 18001

PUNTOS REQUISITOS
4,4,2 Competendia, formaddn y toma de condencia ‘ ﬁ
2 d <

Una vez finalizado el proceso de aprobacion, el encargado podra optar, entre publicar el documento o devolver
a Revisidn con observaciones.
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PUBLICACION:

Para publicar el documento, pinche la pestafia “Publicar” de la pantalla principal. Se mostrara una lista con los
documentos que han superado la fase de Aprobacién y que estan listos para Publicados.

Aprobar
Documentos

PASO 1: Selecci elolosd 0s para Publicar o devolver a Revision Notificar a:
Personas I
- |Tipo Responsable Version
Gi
|| |PrROCEDIMIENTO cemcogas ADMINISTRADOR 1 o rpas I
C;
[] |PROCEDIMIENTO 150 PLAGAS ADMINISTRADOR 1 argos |
I:‘ INSTRUCTIVO instructivo prueba BELLO ANDRES JORGE 0
o CASTILLO AHUMADA
\J)?ROCEDIMIENTO Inducdién Personal Nuevo EDUARDO 0
PASO 2: Presione el botén Publicar, con esto el o los d o(s) dara(n) di ible(s) para todos los usuarios.

Con esto se termina el ciclo de creacion de documentos via Sistema. Ahora nuestro documento forma parte del
Listado de Documentos Vigentes de la Organizacion.

Documentos
Viaentes

Fecha Fecha Fecha
Tipo Documento Proceso Momiire: Documesis Confeccion Revision Aprobacion
PROCEDIMIENTO ~ T0D0S - [ Buscar |
Proceso Revisado Aprobado
H°|  |Tipo Documento Codigo Hombre Documento Ver|, "0 Confeccionado por: ===
29 | [£] PROCEDIMIENTO PRO-059 Administracién de Proyectos o Eesa":ﬂ“ e ?Du?;zol 16“ DO ALDES EDUARDO EDUARDO [
s 11/03/2016 11/03/2016
; . ADMINITRADOR ALDES | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
30 || |procEDIMIENTO PRO-060 Procedimiento CAMBEL 1 Facturacién e Tejn3f01s Tej03f2038 B |
CASTILLO AHUMADA CASTILLO AHUMADA
31 | [=] |PROCEDIMIENTO PRO-061 Prucba de formato 1 |Capaditacon ’;‘:I"u"gzu‘ i DORALDES Enyappo EDUARDO e Rl
18/03/2016 18/03/2016
CASTILLO AHUMADA CASTILLO AHUMADA
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