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Introduccion

;. Qué es PROSMAN Intranet?

CRS Intranet es un ERP (ERP Enterprise Resource
Planning o Planificacion de Recursos Empresariales) el
cual tiene como principal funcion centralizar la gestion de
la empresa, agilizar tareas y controlar la informacion de
diferentes areas.

Este sistema de software incluye herramientas y procesos
para dirigir una empresa, como: Recursos humanos,
Juridico y Contabilidad.

¢, Como funciona?

CRS Intranet esta compuesto por mddulos integrados o
aplicaciones de negocio que interactuan ente si vy
comparten una base de datos en comun.

Cada modulo de Prosman Intranet se enfoca
principalmente en una area de la empresa,

sin embargo todos trabajan en conjunto, usando los
mismos datos para cumplir con

todas las necesidades de la empresa.

Beneficios de CRS Intranet

PROSMAN Intranet nos ayuda a optimizar tareas que
realizamos dia a dia. y nos brinda beneficios como :

Mejorar la coordinacion entre departamentos
Automatizar tareas

Optimizar los recursos

Mejorar la toma de decisiones

Cumplir normativas de manera mas agil
Estandarizacion de la informacion

Analisis integrado

Facilita el acceso a los datos

Se puede adaptar a las necesidades de la empresa
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Ingresar al sistema

¢,Como ingresar?

Para ingresar al sistema debemos, contar con un correo electronico el cual le permitira al
area de sistemas darnos de alta y permitirnos el acceso dentro del sistema (solo en caso
de no tener una cuenta dentro de PROSMAN Intranet), una vez que se nos halla
notificado que nuestro usuario ha sido dado de alta podremos ingresar.

Podemos acceder al sistema de CRS Intranet desde el siguiente enlace
https://intranet.prosman.com.mx/public/files

@ Si eres un nuevo usuario tendrds que
ingresar tu correo , seguido de una
contrasena que por default serd 12345678,
una vez hecho esto podras cambiar tu
contrasena.

® Siya eres un usuario dado de acta solo basta
con colocar su correo y contrasefa
respectivamente

s, ilmportante!

@ Es de suma importancia solicitar una alta de
usuario al area de sistemas ya que si usted
solo ingresar al sistemas, sin haber hecho
alguna solicitud no tendra habilitado ningun

Powered by modulo, por lo cual no podra trabajar con esa

i cuenta, hasta haber sido dado de alta.

INGRESAR

Dentro de PROSMAN Intranet existen roles que practicamente son los permisos
otorgados desde el area de sistemas al dar de alta a un usuario, estos roles son los que
permiten habilitar los modulos de trabajo que le competan a cada usuario.

Por ejemplo, si usted es de la area juridica, se le dara de alta como un usuario con un rol
por juridico por ende solo tendra habilitados los modulos que representen areas de su
trabajo. Y de esta manera sucede con los demas usuarios de acuerdo a rol seran los
maodulos que se activaran.

Debemos destacar que mencionado lo anterior, puede variar la forma en la que usted
visualice la pagina del sistema.
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Modulos PROSMAN Intranet

PROSMAN Intranet cuenta generalmente con 7 moédulos de trabajo, estos modulos
varian de acuerdo al rol asignado de cada usuario esto quiere decir que los modulos
que visualice dependeran totalmente de su rol.

QColaboradores | 9 Incidencias | 9 Asistencia
] | |

: O
= : Este modulo sirve para
\_ o - J guardar, toda la . _
informacion sobre las Este modulo sirve para
incidencias que ocurren registrar el pase de entrada
Este mddulo sirve con algun colaborador. y salida, ademas de asignar
descuento por alguna
para guard_a,r, toda variacion al sistema, y el
la informacion de calculo previo de la nomina

los colaboradores

Prospectos

| 9 Juridico | 9 Contabilidad
] ]

Este modulo sirve dar

Estemddulo sirve Este médulo sirve :
para gua_rc;lar, dar de baja a los de baja el IMSS de
informacion sobre colaboradores. los colaboradores y

nuevos talentos . obtener la nomina.

ﬂ Cedis
]

I\

/CEDIS

£= Todos los CEDIS

Este mddulo sirve
asignar roles a los
usuarios y en caso de
ser necesario
cambiarlo.
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Operacion por cada modulo

Modulo de colaboradores

En este modulo existen cuatro opciones para registrar una actividad. La cual sera elegida
de acuerdo a su necesidad. Como primera instancia tenemos el aparatado
"NUEVO REGISTRO" que al darle clic nos desplegara una pantalla como la siguiente:

PROSMAN

Caluberadanes
Lt s et
&g vty
Ol nee Ecisbor e

[ L

Bcidncian
B P s

Asivencia
Wi oo Peryaned
B kg Dlsacranmsics
[ L.

Prosgecios
- iy

e Datos Personales sefalado con el numero @) eneste aparatado deberemos colocar
informacion sobre todos los datos personales, correspondientes a quien sera el nuevo
colaborador, estos practicamente corresponden a la informacion basica de cada
persona.

 Datos Complementarios en esta apartado sefialado con el nimero €) se colocara
informacion complementaria al nuevo colaborador, esta informacion es importante ya
que es unica e irrepetible respecto al colaborador.

» Datos de Emergencia apartado sefalado por el nimero €) solita informacién de
algun contacto de emergia, para reportar una situacion de riesgo respecto al
colaborador .

e Datos del Puesto dentro de este apartado marcado con el numero Q se dara la
informacion relacionada con el puesto del colaborador.

» Datos Bancarios dentro de este apartado sefialado con el numero 6 . deberemos
elegir el banco con el que el colaborador esta asociado, previamente colocaremos la
informacion respectiva. Estos deben ser datos reales.

Si nuestra informacion es correcta quedara registrado de manera exitosa, de lo contrario si
hay algun dato erréneo, duplicado principalmente en datos complementarios o no fue
proporcionado el sistema nos marcara en donde existe el error como se muestra a
continuacion, una vez corrido podremos guardar nuestro registro de manera exitosa.

CURP

ROTHOO111

Mo puedes dejar vacio esté « Formato CURP incorrects -

ilmportante!

Es importante destacar que si usted se equivocd al colocar algun dato respecto a la
informacion de la persona y desea editarlo pero no tiene habilitada esta funcidén debera
reportarlo con su cargo superior, para que este pueda realizar una actualizacion de los
datos.
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Modulo de colaboradores

En el apartado "CARGAR DOCUMENTOS" sirve principalmente para subir archivos
referente a los colaboradores, estos archivos deben ser documentacion basica de cada
colaborador estos se almacenaran dentro del sistema el cual se convierte en un repositorio
de archivos que esta disponible para acceder desde cualquier computadora con conexion
a internet. Entonces al dar clic en este apartado “CARGAR DOCUMENTOS" nos
aparecera una pantalla como la siguiente :

PROSMAM INTRANET Gloris Gonzatez Corona *
“Guia de documentos”: Como su nombre lo
indica nos guiara a través de una lista de los

documentos que debemos subir al sistema justo

PROSMAN : en el orden que se presenta.

Guia de docu

Colaboradores

2 Hueeo Registro

& Cargar Documentos: 5

et 2 JosueGarcia Luna En este apartado podemos visualizar el id y
nombre del colaborador, asi como los
documentos con lo que cuenta que estaran

marcados por un @ y con (Qun lo que no.

Asistencia

¢,Como subir un documento?

|

v MECEEEEN ° iy o | Para subir un archivo debemos
72 AlnHemandez @ © © O © © @ 8 O O © —|| — dar clic en el botdén con el folder
Benitez _I

Una vez hecho esto se nos desplegara una pantalla como la siguiente:

e Una vez hecho esto q e Si el archivo no se subid
debemos dar clic en ¢ Poste,r|ormente seé nos correctamente no marcara
Seleccionar archivo, en abrira ”Ues_tro explorador "sin archivo seleccionado”,
el 4rea en donde de archivos  desde en caso contrario nos
queramos subir nuestro podremos elegir nuestro marcara el nombre del
documento. documento. archivo

Documentacion

Identificacién

e Daremos clic "Guardar”
para que todos los
archivos seleccionados se
guarden correctamente

ilmportante!
Los archivos que desee subir, solo pueden ser formatos en PDF y JPG en caso de la foto

esta debe contar con ciertas caracteristicas.

N



PROSMAN

Caracteristicas de la foto del colaborador

* Debe ser una fotografia reciente ,a color y de frente.
* Asegurate de que la foto este enfocada.

* No debe contener sombras.

e Debe ser formato JPG.
[ ]
[ ]
[ ]

No debe tener marcos, ni sellos.
Debe portar su respectivo uniforme.
No debe estar al ras de la imagen, debe existir un

espacio.
e Debe tener un fondo blanco
/. \ * No debe usar lentes, gafas, gorra o cualquier otro

objeto que obstruyan la vista del rostro.
¢ No son validas de cuerpo entero, de perfil, borrosas,
con paisaje o muebles como fondo.

Forma correcta de la foto Forma incorrecta de la foto

X YA Y y

28

AR MUY CERCA ROSTRO Y CUERPO LENTES PUESTOS
D LADD

2 A
\_ ﬁ‘ J ﬁ; o J | S e )

iNOTA!

Las imagenes de ejemplo fueron tomadas de internet, no somos propietarios de los
derechos de autor y solo son apoyo para ejemplificar las fotografias correctas e
incorrectas para los colaboradores.
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Modulo de colaboradores

En el apartado "Buscar Colaborador” sirve principalmente para buscar algun
colaborador de forma rapida y sencilla, la forma de buscar puede ser por medio de dos
datos, es decir puede ser por su nombre o por su id que es el identificador Unico de cada
colaborador dentro del sistema PROSMAN Intranet.

Por lo tanto al dar clic en “Buscar Colaborador” nos mostrara una pantalla como la
siguiente:

FROSMAN INTRANET

>

PROSMAN

Buscar Colaborador

]
En esta parte colocaremos el
nombre o id del colaborador y
daremos clic en “"Buscar”

|
En esta parte veremos
informacion  bdasica sobre el
colaborador.

I
En esta parte veremos la foto del
colaborador mas informacion sobre el

colaborador que previamente podremos
visualizar.

Por ejemplo:

* Haremos una busqueda por * Para desplegar mas detalles sobre el
medio del Id, daremos clic colaborador daremos clic en Mostrar,
en buscar y nos presentara este desplegara otras opciones que
el nombre del colaborador. posteriormente explicaremos

Buscar Colaborador - = Buscar Colaborador
PROGMAN INTRANET PROSMAN INTRANET

P »

PROSMAN PROSMAN

Colaboradores
£ b Rigons Colaboradores
& Lo Diomarmonion, & Muires Rigisteo
Qiksmcar Cotaboracor L Cargar Deumentees:
W Baja Cotsorsdior -

W R Colaboradtin
Incidencias 2

[ Regritras inherais
Incidencias
Asiatencia O Regintrar Incidencia

PROSMAN

Asistencia
LIMPIEZA ¥ MANTERIENTO
EMPRESARIAL B Lista o Personal

Ik Asignar Descuento
R Pre-Homina
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Buscar colaborador

Al mostrar el colaborador se nos arrojaran los siguientes informacion:

o e * |D correspondiente al colaborador.
Nombre: Alberto Israel Ramirez Garia. * Nombre del colaborador.
""*: = * Nombre del colaborador.

: — —> o Proyecto asignado al colaborador
—> Informacion personal: Da a conocer
5k toda la informacién del colaborador

to
cumenos ——> Documentos: Muestra los documentos
B Ficha Técnica con los que cuenta el colaborador.

—>Documentos: Genera un PDF con
informacidén importante del colaborador.

e Al dar clic en el botén de e Al
“Informacion personal” se nos
desplegara una pantalla como la
siguiente en donde se mostrara
toda la informacion general del
colaborador. R —

dar clic en el botéon de
“Documentos” se nos desplegara un
menu donde podremos seleccionar
algun los documentos de colaborador.

Informacidén General

Apelido Materno | s
55 Afios | Direockin Prw Masiniiano Flores 6 | Hunicipio Puebla

Pusbla | Codgo Postal 72030 ibvel De Estucios | Secundarss NS5

Comprobante dé Domicilio

Datos De Contacto
Telefono 2NETOTITA Comeo Electronion arpetusinotmail.com

—— e Una vez dado clic en el documento
e haremos cli en Buscar y asi podremos
RFC PELASBOSLIGNG NSS SBOSGBO0EHE  Descueran Via Noming. V|Sua||zar|o

Discapacidad | HO Credin Infonavit/Fonacot | NO

Datos Del Puesto

Zona Visualizar Documento

Salarvd (Mensual)

Datos Bancarios B
Banco

Mo, Cuents
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Buscar colaborador

Al dar clic en “Ficha Técnica” la cual nos generara un PDF con toda la informacién
importante o de mayor relevancia sobre el colaborador, este PDF esta divido en cuatro
partes importes la informacion general, los datos del puesto, documentos adjuntos
complementarios y las incidencias correspondientes al colaborador.

e Parte uno, que es practicamente, * Parte dos, que pertenece a toda la
toda la informacién general del informacién del puesto en el que se
colaborador encuentra nuestro colaborador

' PROSMAN Limpleza y Mantenimiento Industrial

PROSMAN Limpieza y Mantenimiento Industrial
%

Datos Del Puesto

Reporte General

Josue Garcia Luna

Proyacto: Lala Norte
Status: Activo

Proyecto: Lata Norte Puasio: Lavador
ZonaNorle Salaric: $7000.00
Tipo De Pago:Semanal

Documentos Adjuntos Basicos
Fecha Da Ingreso:01/08/2024

[ Hombro . iExistedocumento?
Idensficacion Oficial Vigerne Faita
CURP Falta
MSS Faita
Informacién Personal Comprobante de Domicilio Faks
Acta de Nacimierito Falta
B a e” iy W ks Fua
n: Ay Carounvalacion ;: Tres 5
H:“H,plnc Puetda :ﬂ Pustia Balicilud de Emplec Fala
Codigo Postal: 72620 NSS: TS40T665442 Contrato Digital Falta
RFC: RACWISOTZNZE CURP: RACWOSOTZOMMCSHNAZ Carahuda do BancoEstado de Cuenta Falta
SMN: Telotono: 2468671326 Fota Falta
Cormeo Electronice:
jesvemartineslggmail com
Contacto De Emergencia
Hombre:Roming Ramicez Telofone:z21 3567895

Parantesco: Amigata)

Datos Bancarios

Banco; Bancoppel GLABE:4 12588 785464525659

No. Cuenta: 457812063455 No. Tarjetad 162758064454213
e Parte cuatro, nos permite conocer
° Parte tresl que es aque”a que |aS |nC|denC|aS que ha .ten|d0
nos mostrara informacion muestro colaborador en su jornada

complementaria a cerca de la laborar.

formacion del colaborador

. PROSMAN Limpieza y Mantenimiento industrial

Documentos Adjuntos Complementarios

I Nombre | JExisto documento?

CARTAS DE RECOMENDACION 51 . B

CARTILLA st Reporte de Incidencias

COMPROBANTE DE ESTUDIOS -]

Carta Sakd s _ Fecha  Camegoda  Tipo  Deserpcion

WWW.DROSMan.Com.mx
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Modulo de colaboradores

“Bajar Colaborador” en este apartado su funcion principalmente es cambiar el estatus
del colaborador. Para realizar esta funcion, debemos buscar el ID o nombre del
colaborador, una vez hecho esto se nos aparecera el nombre del colaborador y daremos
clic en mostrar, entonces nos aparecera una pantalla como la siguiente:

PROSMAN INTRANET

>

ilmportante!
Para dar de baja a un colaborador este debe tener un status activo.

Una vez hecho esto daremos clic en “Turnar a Juridico” y nos mostrara el siguiente
apartado:

Eienacia a Mriien ; Se nos mostrara la siguiente informacion:

{Deseas continuar la baja de Arturo Perez Luis
con el ID 134, por turnado a Juridico? Nombre del CO|ab0radOF y Su |D

'tambien la baja a Contabi e IMSS 2 Letrero con informacién que
Por ultimo, para confi j : se debe conocer antes de dar
ingresar el siguiente el re de baja'

encuentra al final de es

Texto de verificacion

Cddigo de confirmacion de baja, en
este apartado se colocara el texto de
verificacion, una vez hecho esto
daremos Turnar y de esta manera se
cambiara el status del colaborador.

Turmar




PROSMAN

Moddulo de incidencias

La funcidn principal de este modulo es registrar algun eventos o situaciones que ocurren
en el entorno laboral y que pueden afectar el flujo normal de las operaciones diarias estos,
sucesos ocasionales pueden perjudican a uno o mas empleados, asi como su desempeno.

PROSMAN INTRANET

PROSMAN

LIMPIEZA ¥ MANTENIENTOD
PRESARIAL

Nuevamente escribiremos el ID o nombre del colaborador, haremos clic en buscar, y una
vez que se muestre la informacion del colaborador daremos clic en mostrar.

Aqui se nos habilitan dos
botones mas.

Nueva Incidencia: Que
: i sirve para registrar nuevos
2 Josue Garcia Luna ! ] sucesos respecto al
colaborador

Id  Nombre

+ Nosva ncdenca Ver Incidencia: Que sirve
para ver  todas las
incidencias que  tiene
nuestro colaborador.

Cuando demos clic en Nueva Incidencia nos desplegara una imagen como la siguiente
en donde debemos colocar la siguiente informacion.

1.Fecha que se presenta la incidencia.

2.El tipo incidencia que se presenta

3.La categoria estan pueden ser
operativa o administrativa depende del
suceso.

4 Evidencia se adjunta un archivo u foto
del suceso.

5.Descripcion Breve: Se describe de
manera clara, precisa y coherente para
entender la incidencia.

Mueva Incidencia

Daremos clic en Guardar y de esta manera quedara registrada la incidencia.
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Modulo de Asistencia

Este modulo cuenta con tres apartados que se explican a continuacion:

Primer apartado “Lista de personal” sirve para registrar la hora de entrada y salida del
colaborador, para esto seleccionaremos al colaborador daremos clic en Pasar Lista se
colocara la informacion sobre este , una vez que visualizamos los datos del colaborador,
daremos clic en® el cual nos desplegara las horas y los minutos seleccionaremos su

tiempo, una vez hayamos colocado la informacion daremos en guardar y quedara
registrado el pase de lista.

PROSMAN BTRANET

Asisiencia
0 Lists e Persansd

B b
Dvsasmntn

Segundo apartado "Asignar descuesto” sirve para registrar los descuentos del
colaborador, estos pueden ser desde llegar tarde o el a ver adquirido algun material, por
lo tanto su precio monetario puede variar.

PROSMAM INTRAMET

PROSMAN
PROSMAN

LIMPIEZA ¥ MANTENIENTO
&# Nuevo Registro EMPRESARIAL
tegisirn

Colaboradoreas

XL Cargar
Drooumentos

0, Buscer Colsbarador
‘W Bajs Colaborader

Incidencias
2 Rogistrar Historial Descuentos

Incidencia Detalles

Asistencia
15 Lista de Personal

i Asgrae
Descuento
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¢,Como asignar un descuento?

Debemos escribir el ID o el nombre del
colaborador luego dar clic en Buscar.

Nombre Una vez que nos aparece en pantalla
el nombre del colaborador, daremos
clic en el botdn de Mostrar.

Josue Carcia Luna

Generar Descuento .
Nombre: Josue Garcia Luna Se nos habilitaran dos campos:

Proyecto: lala norte

Motivo: Cual es Ila razén del
descuento.

Cantidad: Que sera la cantidad a
descontar, esta va a varia de
acuerdo al motivo

Aplicar Deseusnto

NOTA
El motivo del descuento puede variar, estos descuentos estan clasificados en

tres Ocasionales, Temporales y Permanentes los cuales seran descontados y
reflejados en la nomina del colaborador.

En el Historial de descuentos, podemos ver los registros detallados de todos los
descuentos aplicados al colaborador. Este historial permite llevar un control y
seguimiento de los descuentos otorgados con fines de tener:
¢ Una mejor contabilidad
e Evaluacion de las politicas de descuento esto referente al motivo del
descuento

El historial de descuentos incluye informacion como:
e Motivo

Fecha de asignacion

Cantidad total de acuerdo al motivo

El pago

El restante a cubrir

Historial Descuentos
Detalles ipeci Desgloce Pagado
Mative: ) Retarda
Fecha: 2024-09-25 Cantidad Total: $30 530
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Pre-Nomina

La pre-ndmina es el calculo y paso previo al pago de una ndmina. Para efectuarlo, se
recopilan factores como el conteo del tiempo de trabajo. Esto, mas la recopilacidon de
todas las incidencias que el trabajador tuvo durante el periodo (horas extras, ausencias,
etc.) De este modo, se obtiene la base que determinard el salario final. Este proceso
permite conocer la actividad de los empleados y como afecta a su compensacion laboral.
Al dar clic en Pre-Nomina se nos desplegara la siguiente pantalla:

PROSMAN INTRANET

En esta seleccionaremos el tipo de nomina esta pude ser semanal o quincenal. También
deberemos colocar las fechas de inicio y la fecha final de esta manera daremos en clic en
Obtener Lista una vez hecho esto podremos ver la informacion respectiva al
colaborador.

PROSMAN INTRANET

Calculo Pre-Nomina

N ST
Nombre: Alberto lsrael Ramirez Garcia

Salario Base: 57468
Bono: 50

Pre-Nomina
$236.71

Turnar Nomina Cerrar
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Modulo de Prospectos

¢Qué es un prospecto? Un “Prospecto” es alguien que aun no es un colaborador, pero
que ha demostrado interés por ser parte del equipo, este debe contar con habilidades e
intereses que nos hagan acudir a el en cuanto se tenga una vacante disponible.

Este modulo cuenta con dos apartados. Uno llamado “Nuevo prospecto” que al darle
clic nos arrojara la siguiente pantalla, aqui debemos colocar los datos generales del
nuevo prospecto.

PROSMAN INTRANET

Nuevo Prospecto

Datos Personales.

Colaboradores

I Cargar

Documentos
Q Busscar Colaborador
W Eaja Colaborador

Incidencias Datos de Contacto
f Rogistras 3
T - - [
Asistencia
B Lista oo Personal
Ik Asignar
scuertn

iimportante!

Es importante llenar los campos de manera correcta para que se pueda guardar el
nuevo prospecto se no ser asi se nos sefalara el campo incorrecto o incompleto.

Apartado dos “Consultar Prospectos”, aqui podremos buscar y al mismo tiempo
conocer la informacion que previamente fue registrada.

PROSMAN INTRANET

& Nueve Fegistio

& Cargar
‘Decumantos

Q, Buscar Colaborador
W Bajs Colaborader

Incidencias
& Registrar
[

Asistencia

1B Lista e Persceal

B A
Descuents
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Modulo Juridico

Este modulo se nos presenta dos apartados uno de ellos son las “Bajas turnadas”, en
este apartado se nos presentara una pantalla como la siguiente: en donde
encontraremos informacion sobre las bajas de los colaboradores, esta se presenta de
dos maneras aquellas bajas aun estén pendientes con su informacion correspondiente y
la segunda que nos presenta todas las resoluciones destacando el status de cada una
de ellas.

En el apartado de “Revisar Expediente”, podremos visualizar la informacion sobre la
documentacion de nuestro colaborador.

Para ello colocaremos el ID o nombre del colaborador, daremos clic en Buscar, en
cuanto nos aparezca los datos principales del colaborador daremos clic en Mostrar, de
esta manera podremos los documentos con los que cuenta .

Si deseamos visualizar algun documento podremos Seleccionarlo desde la lista
desplegable, luego dar clic en Buscar y este nos permitira visualizarlo.

PROSMAN INTRANET

Ficha
Proyocto Sutus Técnica 1 2 3 & 5 6 7 B 3 10

Lala M:.OHOOODOOOOOO
HNarte

MSS
Comprobante de Domala
Adta Nacisonts

[T
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Modulo de Contabilidad

Este modulo esta regido por dos apartados uno llamado “Bajas IMSS".

Esta baja puede de IMSS puede referirse a diferentes situaciones, como:
e Dar de baja a un beneficiario del IMSS para que no reciba mas prestaciones. Esto se
puede hacer cuando ya no se necesitan los servicios que ofrece el IMSS.
e Aclarar movimientos afiliatorios de baja ante el IMSS. Esto se puede hacer si ho se
presento la baja de un trabajador o se hizo fuera de tiempo.
e Dar de baja a trabajadores de empresas en huelga para iniciar una solicitud de
pension.
En este apartado se mostraran todas las bajas pendientes o toda las bajas segun sea el
caso que usted le necesite trabajar.

PROSMAN INTRAMET

Este caso de tener una baja pendiente se nos mostrara la siguiente informacion:

I Al mismo tiempo se  nos

habilitara algunos  botones
como':

et s @i Liberar que sirve para
liberar la baja del

colaborador.

Finiquito: El cual calcula un
aproximado de finiquito que

le pertenece al colaborador.

_) Expediente: El cual nos dara

e un PDF con toda |la
informacion mas relevante
del colaborador.

M) IMSS:  Que sirve para
adjuntar el PDF
correspondiente a la baja
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Al dar clic en “Finiquito” nos mostrara una remuneracion que sera otorgada al
colaborador segun sea el caso respecto al trabajador y la forma en la que se termine su
relacion laboral.

Al dar clic en "Expediente” se generara un PDF con la informacion respectiva del
colaborador, el cual podremos descargar o ver segun sea el caso.
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Al dar clic en "IMSS" deberemos colocar el numero de lote y adjuntar el documento en
PDF respectivo a la baja de IMSS del colaborador.

Adjuntar Evidencia De Baja
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Modulo de CEDIS

Al dar clic en el modulo “CEDIS" nos mostrara una pantalla como la siguiente :

PROSMAN INTRANET

>

PROSMAN

& Regiatyar Incidencia

Asistencia
st do Personst.
B Asignar Doscurta
B amina

Prospectos
o Prospecto

1. “"Agregar Nuevo” al dar clic en este
apartado se no habilitara un formulario que
deberemos contestar con la informacion
correspondiente  al nuevo Cedi que
deseamos agregar.

Una vez que hallamos echo esto, solo
debemos clic en "“Guardar” para que la
informacion quede registrada.

2. "Regiones” Al dar clic aqui se nos desplegara una lista de todas las regiones existen en
las que esta un CEDIS
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Una vez hecho esto se nos presentara la siguiente pantalla, mostrando la informacion del
cedis que existe en esa region. Y al mismo tiempo habilitando otros botones.

PROSMAN INTRANET

p -

=8 ey o

Si damos clic en el botdn de detalles este nos cara a conocer informacion sobre el
contacto del CEDIS como se muestra a continuacion :

Contacto

Sin Dato
MNumero Telefonico

2115589647

Correo Electronico

teste@gmail.com

También contamos con dos botones que nos permitiran ver y registrar las nuevas
incidencias dentro del cedis

Nueva Incidencia: Que

" sirve para registrar nuevos
4+ Nueva Incide / !
e sucesos respecto al cedis

& Ver Incidenci 0 0 .
Ver Incidencia: Que sirve

para ver  todas las
incidencias que  tiene
nuestro cedis

Cuando demos clic en Nueva Incidencia nos desplegara una imagen como la siguiente
en donde debemos colocar la siguiente informacion.

1.Fecha que se presenta la incidencia.
2.El tipo incidencia que se presenta

Mustva Insdencia

| —— - —— 3.La categoria estan pueden ser
- _ _ operativa o administrativa depende del
suceso.
4 Evidencia se adjunta un archivo u foto
del suceso.

5.Descripcion Breve: Se describe de
manera clara, precisa y coherente para
entender la incidencia.

Daremos clic en Guardar y de esta manera quedara registrada la incidencia.
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Preguntas frecuentes

e ;PORQUE NO PUEDO CARGAR LOS DOCUMENTOS?

Recordemos que PROSMAN Intranet es una plataforma que funciona de

manera online, por ende, debe tener una conexién estable a internet.

Estos documentos solo pueden ser PDF y PJG (en caso de la Foto).

 ;PORQUE NO PUEDO EDITAR INFORMACION?

Si usted no puede editar, su informacién es muy posible que tenga

inhabilitada esta funcién, entonces para corregir algin error deberd

comunicarse con un cargo superior para solucionar este asunto. ;

-

X
e LA VISUALIZACION DE DOCUMENTOS ES ERRONEA

AL ¥
1

E,_-q

a

Recuerde que existe un listado del orden que debe seguir al momento de
subir sus documentos, en caso de que usted haya subido algin archivo en
un orden diferente no podré verlo de manera correcta, para soluciona esto
simplemente debe cargar el o los documentos que corresponden. Si

- después de ello sigue visualizado el documento anterior es por tema de

cookies en el navegador.

e OLVIDE MI CONTRASENA DE ACCESO O MI CORREO

Para cualquier duda o aclaracién, con respecto al soporte de PROSMAN
Intranet puede mandar un correo a la siguiente direccién:

desarrollo@nxg.com.mx con copia a alberto.amador@crsseguridad.com.mx

y a gloria.gonzalez@prosman.com.mx , este correo es monitoreado para

poder responder lo més rdpido posible las solicitudes de apoyo, es importante

mencionar que en el correo, se debe ingresar datos como su nombre >

completo, el email de su cuenta y una descripcién breve de su problema. XX

 NO PUEDO AGREGAR UN NUEVO COLABORADOR

Verifique que todos los campos se hayan llenado correctamente es
importante recordar que la informacién que se ingrese debe ser sea correctay

# veridica



mailto:desarrollo@nxg.com.mx
mailto:alberto.amador@crsseguridad.com.mx

