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Bienvenido al manual de usuario del Sistema 

“Control de contratistas” de Flex-N-Gate.

A continuación te indicaremos los pasos a seguir 

para operar adecuadamente el sistema.





Para obtener los datos de 

acceso al sistema 

“control de contratistas” 

se te enviará un correo 

electrónico.

Éste contiene 

información necesaria 

para completar tu perfil 

como contratista, el link 

de acceso a la plataforma 

y el usuario y contraseña 

con el que podrás 

ingresar a tu cuenta. 





Para ingresar al sistema de control de contratistas: Debes introducir el usuario y 

contraseña que se te proporcionó en el correo electrónico.

Una vez que hayas capturado esa información, deberás dar clic en iniciar sesión. 



Al ingresar al sistema encontrarás información referente a tu empresa, así como 

los pasos a seguir como proveedor para poder completar tu perfil.

Son un total de seis procesos que deberás conocer en el tutorial. 





Para completar tu perfil, deberás de llenar los datos de tu empresa, da clic en el 

botón número uno que indica datos de la empresa.



Al ingresar puedes ver 

todos los campos 

requeridos.

Una vez que llenaste 

los datos, da clic en el 

botón de guardar.



Si toda la información que capturaste es correcta, se mostrará la confirmación 
de la información.



Regresa al Dashboard, encontrarás que el paso ha sido marcado como 

completado.   





Para completar tu perfil, llena toda la documentación de tu empresa dando clic 

en el botón número 2. 



Indica cuáles son las plantas en las que estarás trabajando, escoge el nombre de 

la planta y selecciona la casilla correspondiente, una vez terminado da clic en el 

botón guardar plantas. 



El siguiente paso es llenar la información de proveedor con una serie de 
documentos que se deben subir en formato PDF, selecciona el archivo deseado 

desde tu computadora y da clic en el botón de guardar.



Una vez que realizas este paso, tu progreso de documentación subirá a 

un 40 %.



El estatus se refleja como archivo cargado, lo cual indica que el archivo ya se 

subió, sin embargo, falta ser autorizado por el personal de Flex- N-Gate. 
Debes llenar todos los archivos hasta ser cargados en su totalidad.



Cuando se halla autorizado, se mostrará el icono que a continuación se señala. 



Ahora elije del listado, los servicios que tu empresa ofrece, dando clic en las 

casillas correspondientes a tu actividad, una vez activadas, guarda los cambios 

en “Guardar servicios”. 



Regresa al Dashboard en donde comprobarás que la documentación de la 

empresa ha sido marcada como completada. 





Procede a llenar los datos de tus empleados, da clic en el botón número 3, 

“Empleados y su documentación”.



Oprime el botón nuevo para dar de alta a un nuevo trabajador, captura los datos 

solicitados y da clic en añadir una vez completado. 



Llena los datos y da clic 

en guardar.



Al terminar el proceso, te regresará al listado de trabajadores que has dado de 

alta.

Una vez registrado, da clic en el botón “ver perfil del empleado”.



Encontrarás toda la información referente al trabajador.



Sube los archivos PDF con toda su documentación desde tu computadora. 



Para el caso del certificado médico de salud deberás escoger la fecha en la que 

el certificado fue emitido, de manera predeterminada el certificado tendrá 

vigencia de un año.



Sube las constancias de habilidades laborales dando clic en el botón “Agregar”. 



En la ventana emergente, selecciona el tipo de constancia dependiendo de la 

actividad, selecciona la fecha de expedición y sube los archivos PDF 

correspondientes. Al finalizar da clic en guardar. 



Cuando el documento esté cargado, aparecerá en la tabla y dando clic en el 

botón “ver”, puedes consultar los documentos que subiste o añadir nuevos.



Al regresar al listado de trabajadores, se muestra que el empleado ya tiene el 

100 % de sus documentos cargados.



Regresa al Dashboard, verás que “Empleados y su documentación” ya ha sido 

completado, al menos con un empleado de los dos que hemos creado en este 

ejemplo.





Procede a llenar los datos dando clic en el botón 4 “Inducción de seguridad”.



En esta sección verás una serie de videos, para reproducir da clic sobre el botón 

de reproducción y espera a que termine.



Una vez finalizado, el video se cerrará de manera automática. 



El siguiente paso es seleccionar a los usuarios que ya vieron los videos.

En este ejemplo, seleccionaremos ambos trabajadores. 



El segundo paso es leer y aceptar los términos y condiciones, da clic en “leer 

términos y condiciones.



Lee el texto y al finalizar, da clic en aceptar y después en verificar.



Descarga la carta responsiva dando clic en el botón “imprimir carta”, te 

aparecerá una nueva pestaña en el navegador e imprímela. Ésta tendrás que 

entregarla al representante legal de la empresa para que sea firmada por él, 

cuando completes este proceso, deberás escanearla. 



El siguiente paso es dar clic en el botón “subir”. 



Se abrirá una ventana emergente, selecciona el archivo de la carta escaneada y 

da clic en guardar para subirla. 



Los empleados que fueron seleccionados tienen un estatus de ya haber visto el 

video, en este paso sólo falta ser autorizado. 



Al volver al Dashboard la “inducción de seguridad” aparecerá como completado.





Para registrar el pago de “Actualización del IMSS” da clic en el botón 5.



Selecciona los empleados que son cubiertos por el archivo que se debe subir.



A continuación, da clic en seleccionar archivo y sube el documento que contiene 

el pago del seguro, da clic en añadir y el sistema te proporcionará una 

confirmación y el estatus en el que se encuentra. 



Una vez subido, te proporciona la confirmación de que el procedimiento está 

correcto y su actual estatus, cuando el administrador autorice el archivo, se 

mostrará como completado. 





Para enviar a “Revisión y aceptación” los perfiles de los trabajadores, da clic en 

el botón 6.



En este recuadro se ubican los nombres de los empleados que ya tienen lleno el 

100 % de su perfil, en caso de no encontrar a todos tus empleados por tener 

información incompleta, en el recuadro de abajo se indicará qué campo falta.



Una vez que llenaste los pasos del 1 al 5, deberás dar clic en el botón “Enviar a 

revisión”.



El administrador autorizará los perfiles para que puedan ingresar a la planta, te 

mostrará una confirmación de datos enviados a revisión. 



Creación de credenciales 

de trabajadores



Para generar la credencial, da clic en “Trabajadores”.



Selecciona al trabajador que elegiremos para generar la credencial dando clic en 

“ver”.



Da clic en el botón “Credencial”, para descargar el archivo PDF. 

Nota: Si el botón credencial se mostrara azul, indica que falta algún paso del 

perfil del trabajador por completar. 




