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1 Formatos con usuario único

1.1 Criterio de uso

El usuario del formato podrá leer, imprimir, actualizar y guardarlo en la misma carpeta donde se encuentra y esta vinculado con la base de datos del SCC
2 Formatos comunes

2.1 Criterio de uso

Los usuarios de los formatos podrán leer e imprimir el formato.
ALERTA: No debe guardarlo en la carpeta donde el sistema lo tiene vinculado ya que es de uso común.
En el caso que desee ingresar datos electrónicamente al formato y conservarlo, usted debe guardarlo en su computadora en una carpeta creada para mantener la evidencia de SCC en "Mis documentos/2011/nombre de la carpeta.
3 Modificaciones a formatos vigentes

Las modificaciones (para mejora) a formatos vigentes están permitidas siguiendo la instrucción de trabajo siguiente:
1) Obtener una copia del formato actual del documento vigente.
2) Hacer las modificaciones propuestas
3) Guardar en su computadora el documento modificado o nuevo
4) Enviar por mail al representante de la dirección para su revisión y autorización ( en su caso consensar con la dirección general)
5) El RD Registra el cambio  y actualiza lista de control de registros, sube al sistema sustituyendo al documento anterior.
6) Comunica a todos los usuarios del cambio adjuntando una copia.
