
 

 

Mántum S.A.S. – PROCESO DE INGENIERÍA 

INSTRUCTIVO 

Fecha: 6/09/2022 

Registro: 

       CREAR AUTORIZACIÓN 1 DE 2 

IMPORTANTE: Por seguridad cambia la clave que te fue asignada por primera vez.  
  

Hoja de Seguridad1 
 
1ro. Menú, contexto terceros Marcas. Módulo marcas                             2do. Opción Listado marcas 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

3ro. Editar empleados de marca 
 

 
 

 

 
 
4to. En el módulo Listado de Empleados Activos. Haz clic en la                
papelera si deseas eliminar un empleado. 
 

 

 

 
 

 
 

 
           5to. Para agregar un nuevo empleado,  

           Haz clic en Adicionar elemento.  
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6to. Completa todos los datos del nuevo Empleado  

(cédula, nombre, apellido, cargo, etc.) 
 

 
           

 

8vo. Para añadir 
empleados desde 

Excel, haz clic en 
Descargar formato. 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
7mo. Haz clic en ACEPTAR.                                                       9no. Actualiza el archivo 

 
  

 
 

 

 
 

 
 

10mo. Carga el 
archivo 
nuevamente 

dando clic en  
Ingresar 
Empleados por 
Excel.  

 

 
 

 
11ro. Haz clic en ACEPTAR.  

 

 
Listo. Haz hecho el registro correctamente. 


