
AGREGAR EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR
MANUAL

1. Ingresa al menú  “Trabajadores” y elige la opción “Administrar trabajadores”.

2. Da clic en el botón “Expediente”.
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3. Presiona el botón “Agregar” y “Examinar”, el sistema sólo te permite 
ingresar documentos con las siguientes extensiones: Documentos en 
Word (.docx), Archivos en PDF (.pdf), Imágenes  (.jpg y .png)

Selecciona el documento y da clic en “Cargar”

4.El sistema mostrará el porcentaje de avance en la carga de archivos, 
una vez finalizada la carga del documento, puedes darle un título y 
descripción al archivo para tenerlo identificado.
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5. Da clic en “Guardar” y el sistema te presentará la lista de documentos 
agregados, además, puedes descargar, editar o eliminar. 
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