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SER CALIDAD S.A.C. 1. Introduccion al médulo

El médulo Documentos permite centralizar, organizar y consultar los archivos utilizados en los diferentes
modulos del sistema. La informacién puede estructurarse mediante carpetas y subcarpetas, facilitando la
ubicacion de documentos de acuerdo con el proceso, médulo, proyecto u otra clasificacion definida por la
organizacion.
Los archivos incorporados mediante las pestafias de documentos disponibles en otros médulos también
pueden visualizarse desde esta seccion centralizada. Esta caracteristica ya formaba parte de la gestion
documental del sistema.
El moédulo cuenta principalmente con las opciones:

» Archivos: permite consultar y cargar documentos.

» Carpetas: permite crear y administrar la estructura utilizada para organizar los documentos.

< Configuracion: contiene las opciones administrativas relacionadas con el funcionamiento del médulo.

=== Documentos Archivos Carpetas Configuracién
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