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Oferta: MAOS0600 – Administración INSTMAN 
 
Cursar una SS modalidad INSTMAN nos permite poder realizar pequeños cambios en 
documentos ya publicados para subsanar errores, modificar fecha de caducidad, 
modificar/actualizar archivos, traspasar documentos publicados al Histórico de 
INSTMAN o recuperarlos del mismo. 

 

 
 
Campos a rellenar: 
 

• Solicitado para: por defecto aparece el número de empleado del solicitante, 
pero puede indicarse otro usuario si éste está obrando en nombre de un 
tercero. 

 
• Tipo Operación: desplegable con distintas opciones. 

o Configuración redactores 
o Desbloquear documento 
o Modificar documento 
o Otros servicios 
o Recuperar histórico 
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o Traspasar histórico 
 

• Código de publicación: debe indicarse el código del Manual, Circular, etc 
sobre el que se solicita actuación. En aquellos casos que no proceda un código 
de publicación (por ejemplo borrador), se permite texto libre. 

 
• Justificación: Breve explicación de qué se solicita y porqué. 

 
 

• Adjuntos: para anexar aquellos archivos que, o bien complementan la petición, 
o bien sean versiones de archivos a sustituir a los publicados.  

 
Importante: si el documento sobre el cual debe actuarse está en proceso de 
visado, aprobación o publicación, el solicitante debe ser el Redactor Oficial. En 
caso contrario deberá adjuntarse la autorización de éste (correo electrónico) 
como archivo anexo a la solicitud e indicarlo en las observaciones. 


