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Bienvenido al manual de usuario del Sistema
“Control de contratistas de Flex-N-Gate.

A continuacion te indicaremos los pasos a seguir
para operar adecuadamente el sistema.
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Usuario y contrasena




Para obtener los datos de
acceso al sistema
“‘control de contratistas”
se te enviara un correo
electrénico.

Este contiene
informacion necesaria
para completar tu perfil
como contratista, el link

de acceso a la plataforma

y el usuario y contrasefia
con el que podras
ingresar a tu cuenta.

e Sistema de contratistas Flex N Gate & Responder

FLEX|N|[GATE

Sistema de contratistas

Buen dia SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
Le damos la bienvenida al sistema de Administracion de Contratistas de FLEX N GATE
MEXICO. Usted ha sido seleccionado como candidato a colaborar con nuestra empresa.

Esta recibiendo usted un usuano y contrasena, con el cual tendra acceso al sistema de la
Electronico de administracion de contratistas, disponible en la siguiente direccion
hitp://contratistas.flexngate. mx

Usuano: SIA060325IN4
contrasena: 123456

Por favor, siga las instrucciones del sistema para ingresar su informacion de manera
adecuada

Debera de contar con la siguiente informacion escaneada en formato PDF

INFORMACION DE LA EMPRESA

Frecuencia de

RaquiskD Actualizacion
Registro Patronal Unica Vez
RFC de Ia Compaiiia Unica Vez
Pagos del IMSS Mensual

OC de los trabajos a Realizar Por Actividad

Ern racm Ao ctihvrAantratar AAarmmamiases 2antrats Aa
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Ingresar al sistema




Para ingresar al sistema de control de contratistas: Debes introducir el usuario y
contrasefia que se te proporciond en el correo electrénico.
Una vez que hayas capturado esa informacion, deberéas dar clic en iniciar sesion.
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SIADGO325IN4

Razén Social - SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE OV S

SIAD60325IN4

Sancione:
Activas

Perfil [
~y

Trabajadores

Actualizacion pago IMSS

Documentos de

Pasos a seguir como Proveedor

referencia

Instrucciones: [ :
Sanciones
Se debera completar Cacda uno de 103 SIRUIENTSs DASOS DAra poder INgresar a planta. todos os

deben estar en esatus  Aceptado

Induccidn de seguridad pasc

Salir

Progreso de perfil

Al ingresar al sistema encontraras informacion referente a tu empresa, asi como

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

Son un total de seis procesos que deberas conocer en el tutorial.
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Paso 1: Datos de la empresa




Perfd
Trabajadores
Actualizadon pago IMSS
Documentos de
referenca
)} Sanciones
Induccion de seguridad

Salir

SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
RFC: SIAD60325IN4

Pasos a seguir como Proveedor

Instrucciones

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

botén niimero uno que indica datos de la empresa.

Sanciones
Activas
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. SIADG0325IN4

SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV

Perfil
Trabajadores

Actualizacién pago IMSS

SCLmertos de Estado .
- ’ Al ingresar puedes ver
- - o todos los campos

requeridos.

Induccidn de seguridad

Sali Teléfono contacto

Una vez que llenaste
Teléfono Emergencia |OS datos, da C||C en el
botén de guardar.

Contacto Emergencia

Representate lega

I.GFGIIE{I de la empresa

Seleccionar archivo |




Si toda la informacién que capturaste es correcta, se mostrara la confirmacion
de la informacion.
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SIADB0325IN4

SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV

Perfil

Trabajadores L?
Actualizacion pago IMSS RF
Documentos de Estado Querétaro

referenca Direccidr

Sanciones Codigo Postal
Induccién de seguridad Teléfono contacto 2
Salir Teléfono Emerger |
Contacto Emergencia an Gonzalez Perez
mentacion
RFC Comprobante de domicilio Representante legal Registro patronal Carta de Liberacién sindical Planta
No hay documento Venuramex
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SIAD60325IN4

Da<hboard

Perfil

Trabajadores

Actualizadon pago IMSS

Documentos de
referenca

Sanciones

Induccidn de seguridad

Salir

Razon Social : SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
RFC: SIAD60325IN4

Pasos a seguir como Proveedor

Instrucciones:

Se debera completar cada

pasos

deben estar e

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

completado.

Sanciones
Activas

—
( )
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Paso 2: Documentacion de
la empresa
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SIAD60325IN4

Dashboard

Perfil

Trabajadores

Actualizadén pago IMSS

Documentos de
referencia

Sanciones

Induccion de seguridad

S-'lll'

Razon Social : SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
RFC: SIADG0325IN4

Pasos a seguir como Proveedor

Instrucciones: Vo
';:- gebera cOomp etar Ca0a uno de [0S Siguentas Dasos Dara poder Ingresar a planta. tooos os

pasos deben estar en estatus "Aceptadc -G

Progreso de perfil

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

en el botén nimero 2.

Sanc@ones
Activas

.
L

59:54




Indica cuéles son las plantas en las que estaras trabajando, escoge el nombre de

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

botén guardar plantas.

BB Alta de documentos

Pfug'cso de documentacion m

Perfil

Trabajadores
Actsalizacion pago IMSS hF aNias
Documentos de
raharende
* Planta Seleccionar

Sanciones

Induccion de seguridad

Salir
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1888 10 ) [aYaYy
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Documentos Descripcion Archivo Status
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Documentos Descripcion Archivo Status
ok o R ey Seleccionar archivo | Ning adc b
Hacenda donde se detallan

Archivo Cargado

r re robante d — .
A - o, Selq<cionar archivo | VNg. Cco @
gon aCtua |7 o
/ Pendiente
Rep 4 de b
Seleccionar archivo NIng..a0c @
. e Pendiente
b canid cadots Bt anauded yibag s Seleccionar archivo | Ning...adc 0
eg y > v Pendiente
. .
» g B
Carta liberacid Carta Libre firmada por e p = 0
AN - S ozt ey Seleccionar archivo | NINg..adc @

Pendiente

El siguiente paso es llenar la informacién 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 botén de guardar.



Una vez que realizas este paso, tu progreso de documentacién subira a
un 40 %.

(4 FI.EXNGATE ))

SIAD60325IN4

i B8 Alta de documentos

Progreso de Tt_cun‘entac ion
v

Perfil

Trabajadores

Pianrac
Actualizadén pago IMSS h ‘ y
- Cele - olsn an qQ e p—— rakh
Documentos de
referencia :
# Planta Seleccionar
Sanciones
| entramex L4

Induccidn de seguridad

Salir




E I {-J' MaC , gde proveeaol
Documentos Descripciéon Archivo Status

Seleccionar archivo  Nir
Archivo Cargado

Seleccionar archivo '
Archivo Cargado

Represe e ge = ivaa | Ning __ado
Seleccionar archivo @ N
e Pendiente /
= : Seleccionar archivo | Ning...ado @
< Pendiente
3
Lit Oy
Seleccionar archivo  Ving..adc @

Pendiente

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

subio, 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 mostrara el icono que a continuacion se sefiala.
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Documentos Descripcion Archivo Status

Seleccionar archivo | Ning
,r(‘dwv',kavgodu
R

Seleccionar archivo | Ning
Archivo Cargado

Representante dentificacion ofica Ning adao . O p \\

Seleccionar archivo | "Ving \

ega Archive (.\rg.\d'/

s oz oo o Lo Rt s e e Seleccionar archivo | Ning..adc
e S — Archivo Cargado
torgac S EMpress
el Nu d 2
L=
. 3 Libre firmada po N RO .
Seleccionar archivo | VINg..acc
o =y ”." L oSS Archivo Cargado
2 U 2000 0a0, €N oS0 OC
periene 3 2



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 comprobaras que la documentacion de la

empresa ha sido marcada como completada.

FLEX|N|GATE

SIAD60325IN4

Razon Sooial : SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE Qv
RFC: SIAD60325IN4

Sanciones
Activas

Dashboard

o

Perfil

Trabajadores

Actualizadén pago IMSS

MRS O Pasos a seguir como Proveedor

eferenca

Instrucciones Ealts
Sandones 5
f\: gebera comp etar caca NO de 10S SIEUENTes Das0s Dars poder INSresar 8 planta. tooos los

= deben estar en estatus "Aceptado

Induccidn de seguridad pas

Salir

Progreso de perfil

de 1 completos completos Ode )
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Paso 3: Empleados y su documentacion
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SIADE0325IN4

5954
Sanciones
Activas

Razon Social - SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE ¢V
SIADG0325IN4

Dashboard

Pert!
Trabajadores
Actualizacon papo INSS
Documentos de s
Pasos a seguir como Pry
referenca

g"‘\ DO s

Induccion de seguridad

Salir

Procede a llenar los datos de tus empleados, da clic en el botén nimero 3,

“‘Empleados y su documentacion’,
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SIAD60325IN4

Dashboard

Perfi

Trabajedores

Actualzaoon pago IMSS

Documentos de
referenca

Sanciones

Induccoon de seguridad

Salir

]

No Fecha de , %
Foto ~ Nombre RFC Genero Status Induccién Acciones
IMSS . registro documentos

1870472017

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

solicitados y da clic en afiadir una vez completado.
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A yEINA
SIADB0325IN4
M Tr 4 | I
C AL { 10J(
Dashboard
»
Nombre by
Apell-d ates
Trabajedores
Apellido matern
Actuslzacon pago INSS
Documentos de CURF
referenca
Rf
Santones
Inducoon de segurdad Fecha nacimiento

Llena los datos y da clic

Salir

Cenero o “,ri'e en guardar

Contacto de
2 s .
e UAN GONIALEL
Emergenca
Telefono de
Contacto de
Emergenca
A ® Act
o

Selecoonar archivo
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SIAD60325IN4

Dashboard

_ 10 v Q
Veorts
Trabsjedores No Fecha de , %

Foto & Nombre RFC Genero Status Induccion Acciones
Actualizacion pago IMSS IMSS registro documentos

Documentos de

referenca SJIMAN FRAUSTL SUFT751209 2385678 m 18/04/2017 : n‘ . " * ,‘—]
Sanoones vahdy

Indhuccion de seguridad

Salir

19/04/2017

Al terminar el proceso, te regresara al listado de trabajadores que has dado de
alta.

Una vez registrado, da clic en el botén “ver perfil del empleado’.



HePr

SIADB0325IN4

Estatus Documentos

Dashboard

% Perfil

No enviado

Perfi ~

Trabajadores \
-r <
Actualzaoon pago IMSS acimient
Docurmentos de
referenca 155 %7
Sancones c gre
Induccion de seguridad Jox I8 N ?
2y
Salir
) Docun icion Empleado
= B Archivo Descripciéon Estatus
Selecaionar archivo , eferentements una credencial de o O Pendiente

Encontraras toda la informacion referente al trabajador



INOUCOON O Seguncac

Salir

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

Empleado

Archivo

INE / IFE @uonm archivo !

CURS Selecoonar archivo

Alta ante IMSS Seleccionar archivo !

Selecaonar archivo

Fecha
de

resiizsoon

Descripcion Estatus

O Pendiente
O Pendienite
- =2mes of IMSS aue 2
O Pendaenite
allo0
]
O Pandienits



nenta Empleado

# 9 Archivo Descripcion Estatus
INE / IFE Seleccionar archivo | preferentemente s crede ) Archivo Cargado
- April 2017 "
CURP Seleccionari s, Mo Tu We Th Fr Sa ANexar Copss del LURY de trabajador Archivo Cargado

Selecoonar |

Para el caso del certificado médico de salud deberas escoger la fecha en la que
el certificado fue emitido, de manera predeterminada el certificado tendra

vigencia de un afio.



Sube las constancias de habilidades laborales dando clic en el botén “Agregar’.

Alta ante IMSS Selecoonar archive g st tanaca et i Archivo Cargado

Seleccionar archivo !

"ertificado Méedico _ sistemas). | medico que realice v emita 2 L A1ER
de Salud e
PR LT O St SUNUNOUUS O - =f
M Con as de ha jdes laborale
E, v Q
# - Nombre Fecha expedicion Fecha vigencia Tipo Ver Status Comentarios



Constancia

Fecha expediciéon

Documento

En la ventana emergente, selecciona el tipo de constancia dependiendo de la
actividad, selecciona la fecha de expedicion y sube los archivos PDF
correspondientes. Al finalizar da clic en guardar



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

botén “ver’, puedes consultar los documentos que subiste o afiadir nuevos.

Archivo Cargado

Alta ante IMSS Selecoonar archivo |

Seleccionar acchivo '

eruficado Medico smemas) t medico que realice v enmita €
recha
de Salud RS

ecalizo

g4 Nombre Fecha expedicion Fecha vigencia Tipo Ver Status Comentarios
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Dashboard

Perti , i Q
e No Fecha de , %

Foto + Nombre RFC Genero Status Induccién Acciones
Actualizacon pago IMSS IMSS registro documentos

Documentos de

o SUF751208 2345678 = 18/04/2017 ; n_ | « 20

Sancones
Induccion de seguridad

Salir
19/04/2017

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

100 % de sus documentos cargados.



SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
SIADG0325IN4

Sanciones
Activas

Dashboard

Perfid

Trabajadores
Actualizacon pago IMSS
Docurmentos de e
Pasos a seguir como |
referenca

Sencones

Induccon de seguridad

Salir

Regresa al Dashboard, veras que “Empleados y su documentaciéon” ya ha sido

completado, al menos con un empleado de los dos que hemos creado en este
ejemplo.
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Paso 4: Induccion de seguridad




Razon S SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
FC: SIADG0325IN4

Sanc!ones
Activas

Dashboard

Perfil

Irabajadores
Actualizacon pago IMSS
Documentos de =
Pasos a seguir como Pi
referenca

Sandones

Induccion de seguridad

5

Salir

Procede a llenar los datos dando clic en el botén 4 “Induccién de seguridad’
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SIADGE0325IN4
Dashboard

Perfi

Trabajadores

Actualizaoon pago IMSS

Docurmentos de
referenca

Sanciones

Induccon de seguridad

Salir

esta seccion veras una serie de videos, para reproducir da clic sobre el botén
de reproduccién y espera a que termine.

Paso 2: Lee

Nombre Descargar Paso &: E

Nombre
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SIAD60325IN4

Dashboard

- i
Prrfi Sl oes iy ihabs

Trabajadores

Actsalizaoon pago IMSS

Documentos de

referenca
Sanoones
Induccion de seguridad

Salir

ID Nombre Descargar Paso 4: E

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.

(4 FI.EXNGATE )

SIAD60325IN4

Dashboard

Perfi

Trabajedores Nombre
Actualzacon pago IMSS
Documentos de

referenca

0 Sancones

Induccon de seguridad

)
rasc -
Salir
Pas

ID Nombre Descargar



Py

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



Descarga la carta responsiva dando clic en el botén “imprimir carta’, te
aparecera una nueva pestafia en el navegador e imprimela. Esta tendras que
entregarla al representante legal de la empresa para que sea firmada por él,

cuando completes este proceso, deberas escanearla.

[ FI.EXHGATE )

SIADE0325IN4

Dashboard

Perf

Trabajadores Nombre

Actualizacon pago IMS5

Documentos de
referenca

Sancones

Inducoan de seguridad

Salir

1D Nombre Descargar
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SIAD60325IN4

Dashboard

Perfi

Trabajedores

ID Nombre

Actualzacoon pago IMSS

v INLA |
Docurmentos de
v
referenca
) Sanoones
Induccon de segurdad

Salir

ID Nombre

e

Descargar

El siguiente paso es dar clic en el botén “subir’.



Se abrira una ventana emergente, selecciona el archivo de |la carta escaneada y
da clic en guardar para subirla.

Documento

Seleccionar archivo |
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SIADG0325IN4

Dashboard

Perfid

Trabajadores
Actualizacon pago IMSS
Docurmentos de
referenca
D Sencones
Induccion de seguridad

Salir

ID Nombre Descargar

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

video, en este paso sélo falta ser autorizado.

Nombre



Al volver al Dashboard la “induccién de seguridad” aparecerd como completado.

SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE CV
SIADG0325IN4

Sanciones
Activas

Perf
Trabajadores
Actualizacion pago IMSS

Docurnentos de . =
Pasos a seguir como Pr

referenca

-
MANOOMES

S
-
. -

A

L

a
|
)

)
)
)
)
)
)
)
)
A
5
]
)
1]
|

\
1
1
o}
1
M
L
\
1
)
\
1
!

Induccon de seguridad

Salir

Progreso de pert




C FLEX|N|GATE )

Sistema
Control de contratistas

Paso 5: Actualizacion del pago del IMSS




Para registrar el pago de “Actualizacién del IMSS”™ da clic en el botén 5.

Dashboard

Razon Social - SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SADE CV
RFC: SIAD60325IN4

tat

Sanciones
Activars ...

Perfil
Trabajadores
Actualizacion pago IMSS

Documentos de =
Pasos a Seguir como Proveedor
referencia

Instrucciones:

-
@ Sanciones So . . :
.l 1204 3 | ela 103 U A ente Da Daralt e re ar 3

iInduccion de seguridad o

Salir

Progreso de perfil

_I--
D
|

=
»



(4 FLEXNGATE ))

SIADB0325IN4

I8) Pago mensual de seguro

Dashboard

[8 Listado de empleados

Perfil
Trabajadores Nombre RF( TR N
Actualizacion pago IMSS -1 1704

Documentos de

referencia

Sanciones
Archivo de pago de seguro

induccion de seguridad

Seleccignar archivo  Ningun archivo seleccionado
Salir

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



A continuacion, da clic en seleccionar archivo y sube el documento que contiene
el pago del seguro, da clic en afiadir y el sistema te proporcionara una
confirmacion y el estatus en el que se encuentra.

(FLEX NGATE ))

SIA0B0325IN4

IB) Pago mensual de seguro

Dashboard

[# Listado de empleados

Perfil
Trabajadores Nomb RFC z I 1o T — -
ANCRMRSBRCAON PR 103 GUZMAN FRAUSTO JOSE LUIS GUF)751209 - 12345678 o
v
Documentos de
3 Ag EAGRO750925 b 2345 ) D+
= 2 A

referencia

Sanciones
Archivo de pago de seguro

induccion de seguridad

Seleccionar archivo 1 70C-0848 pdf
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SIAD60325IN4

Registros del pago de IMSS mensual

Dashboard

Fecha de Registro Trabajador Estatus Documento

Perfil
MELEEGOIC U, 3 20170527 Mendoza
Actualizacion pago IMSS

Documentos de

referencia

Sanciones
induccion de seguridad

Salir

Una vez subido, te proporciona la confirmacion de que el procedimiento esté
correcto y su actual estatus, cuando el administrador autorice el archivo, se
mostrara como completado.
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Paso 6: Enviar perfil a revision




Para enviar a “Revision y aceptacion” los perfiles de los trabajadores, da clic en

el botén 6.

Dashboard

Razon Social : SERVICIOS INTEGRALES AUTOMATIZADOS DEL GOLFO SA DE Cv
\FC: SIA060325IN4

Stat

Sanciones
Activars ...

R

Perfil

Trabajadores
Actualizacion pago IMSS
Documentos de

Pasos a seguir como Proveedor

referencia

Instrucciones:
Sanciones ca dl [
o ener: | pLar 303 Ul 16 Fuients Das K| [ je ' r'é ra

It3, tOCOS 105 pasos adedben estar en estatus ceptado

induccion de seguridad P

Salir

Progreso de perfil

mpresa yYocumentacion Empleados nduccion de seguridad Actualizacion gde Enviar S



Perfil

Trabajadores

Actualizacion pago IMSS Datos de la empresa Documentacio empleadosy nauccion de seguricac AcCtualizacion gde Enviarar
de |3 en es3 -~ maen - ymple de 2 Da <

Documentos de 2 de 2 completos completos 2 de 2

referencia

Sanciones
induccion de seguridad
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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
informacion incompleta, en el recuadro de abajo se indicara qué campo falta.
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Una vez que llenaste los pasos del 1 al 5, deberéas dar clic en el botén “Enviar a

revision’.




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

mostrara una confirmaciéon de datos enviados a revision.
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Razon Social : Grupo Siesa SA de CV
RFC: IBAB6656565V1

Status:

Pasos a seguir como Proveedor

Instrucciones: [:

Se deberd completar cada uno de los siguientes pasos para poder ingresar a planta, todos los
" " adien lores:
pasos deben estar en estatus "Aceptado”. Codigo de colores:

Progreso de perfil:
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Datos de la empresa Documentacion Empleados y Induccion de seguridad
de la empresa su documentacion completos O de 1

1 de 1 completos

Para generar la credencial, da clic en “Trabajadores’

Sanciones
Activas

Ed O

Actualizacion del Enviar a revision
pago IMSS y Aceptacion

completos O de 1



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

)

“ver’
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Estatus:
| @ Informacion % Perfil Estatus Documentos

Nombre Luis Pereyda Jimenez
RFC safsdfsafdsasaf
CURP jdgbhjdbahjba

Fecha de 1991-02-20
nacimiento

Geénero H
No. IMSS sskldnsjdbnjsdb
Tipo de sangre sdS

Fecha de registro

Contacto de DsSDSD - DsdsDADd
emergencia
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Documentacién Empleado

¥ B Archivo Descripcién

Da clic en el botén “Credencial’ para descargar el archivo PDE

Nota: Si el botén credencial se mostrara azul, indica que falta algin paso del

perfil del trabajador por completar

Autorizado

Estatus
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