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Ejecutivo. 
Encargado de manejar las altas de personas y bajas que se producen en el proyecto que administra. 

Para ingresar al módulo el “Administrador” del módulo creará una cuenta de acceso, dicha cuenta 

estará precargada con información sobre el proyecto (Cuenta, Site, Cliente, Registro patronal y 

Planta). 

Una cuenta de perfil ejecutivo maneja las siguientes opciones para operar “Alta”, 

“Activos/Pendientes”, “Bajas”, “Reportes”, “Reingresos” y “Envió de Correo”. 

 

Alta. 
 

 

 

Formulario para llenado de información de la persona que se dará de alta al proyecto. Al momento 

de llenar se solicita que sea con información real y en el orden que se pide.  Para agilizar el llenado 

hay campos que se auto completan, pero este depende completamente “Nombre”, “Apellidos” y 

“CURP”. 

Si la “CURP”, “NSS” o “RFC” con “Homo clave” existen en el sistema, este notificara que ya está 

registrado en el sistema y es necesario corroborar que la información corresponda a la persona o 

que el empleado se encuentre dado de baja para darlo de alta al proyecto. 

 



 

El C.P. se calcula solo a partir de haber escogido el “Estado”, “Municipio” y “Colonia”. 

El campo “Puesto” dispone de una lista existente de la posible información que se colocara, es 

abierto a ingresar un nuevo puesto. 

Para calcular el “S.D.” y “S.D.I.” solo es necesario ingresar el “Salario Mensual”.  

Recomendable tener a la mano una fotografía (jpg,png), soporte NSS(jpg,pdf), y vale de 

uniforme(.jpg, .pdf) para agregar estos documentos al registro del trabajador. 

Activos/Pendientes. 
 

 



Todo el personal registrado en la plataforma que no esté dado de baja del proyecto se lista a 

continuación. De pendiendo la “ESTADO” que se encuentra la persona el sistema se encargara de 

brindarnos diferentes opciones para trabajar. Se manejan 5 diferentes tipos de estado: 

EN CAPTURA El estado inicial de un empleado recién ingresado a la plataforma. Para iniciar 

el proceso de alta ante el IMSS es necesario ejecutar “Enviar Correo”. 

PENDIENTE Una vez enviada la solicitud de alta (“Enviar Correo”), pasarán a este estado, 

solo serán considerados para su alta ante el IMSS. 

PROCESO Se ha iniciado el proceso de alta. Todo el personal listado en este estado se 

mostrará con la leyenda “SU ALTA ESTA EN PROCESO”. Es posible que se pueda presentar 2 

tipos de situaciones, la persona puede ser rechazada o dada de alta. 

RECHZADO Solo serán rechazadas todas las personas que tengan un número de seguro 

social que no corresponda al nombre de la persona. Se habilitarán 2 nuevas opciones. 

 Re direccionara al correspondiente formulario para corregir la 

información que registramos con la persona. Solo es posible editar a las personas 

que han sido rechazadas. 

 Editada la información de la persona pulsamos esta opción que nos cambiara 

el estado de la persona a “EN CAPTURA” para proseguir el proceso correspondiente. 

ACTIVO Solo a las personas que han sido aceptadas en el IMSS, se pasaran a este estado 

dando por concluido el proceso de alta. Se habilitarán 3 nuevas opciones. 

 Impresión de portada de expediente de la persona seleccionada. 

 Re direcciona la persona a otra página donde se muestra toda la información 

relacionada con ella. Datos personales, datos de la cuenta en la que labora y de 

tener información de las tallas. De tener algún documento cargado en el sistema 

(fotografía, soporte y vale de uniforme) desde esta opción es posible descargar 

dicho documento. 

 



 Nos enviara al formulario correspondiente para agregar o editar información 

de la persona (num. de infonavit, factor de descuento, monto de descuento, cuenta 

bancaria, número de cuenta tipo de teléfono y número de teléfono) de la misma 

forma en caso de haber cargado los documentos del trabajador (fotografía, soporte 

y vale de uniforme) desde aquí se permite carga. 

 

 

 

 Nos enviara al correspondiente formulario para solicitar la baja de la 

persona. Solicitando fecha de ultimo día de trabaja, fecha de baja y motivo de la 

baja. 

 



Bajas. 

 

Así como en el apartado de “Activos/Pendientes”. Se lista todas las bajas solicitadas en el proyecto 

ordenadas por la fecha de baja solicitada. Se muestra el número de empleado, nombre completo 

de la persona, numero del seguro social, RFC, fecha de baja solicitada e incluye un campo de nombre 

“ESTADO”, que da a conocer la situación en la que se encuentra la baja. Se lista a continuación. 

EN CAPTURA Se ha capturado recientemente y no se ha ejecutado la opción de “ENVIAR 

CORREO” para enviar la solicitud. Solo las bajas que se encuentren en este estado pueden 

ser eliminada el empleado regresara a la lista como un trabajador ACTIVO. 

PENDIENTE Una vez enviada la solicitud de alta (“Enviar Correo”), pasarán a este estado. 

Solo serán tomadas en cuenta para su baja ante el IMSS. 

PROCESO Se ha iniciado el proceso de baja. Todo el personal listado en este estado se 

mostrará con la leyenda “SU ALTA ESTA EN PROCESO”.  

APLICADA Se ha aplicado la baja correctamente y el empleado ya se encuentra liberado para 

ser ingresado en otro proyecto. 

 En todo momento se encuentra disponible  Re direcciona la persona a otra página donde se 

muestra toda la información relacionada con ella. Datos personales, datos de la cuenta en la que 

labora y de tener información de las tallas. De tener algún documento cargado en el sistema 

(fotografía, soporte y vale de uniforme) desde esta opción es posible descargar dicho documento. 

Reportes. 
Generación de reporte en formato “Excel” (XLS). En el caso de las cuentas tipo ejecutivo descarga la 

información de los empleados que se encuentra inscritos en el proyecto, por lo que las opciones de 

cliente y proyecto se encuentra deshabilitadas. 

 

 

 



¿Qué reporte desea? 

GENERAL Obtienes toda la información completa del personal inscrito al proyecto su estado 

puede ser activos, baja, pendientes, proceso y rechazado, de un periodo elegido (fecha de 

inicio y fecha final).  

ACTIVOS, PENDIENTES, PROCESO, RECHAZADO Obtienes toda la información completa del 

personal inscrito al proyecto dependiendo el estado seleccionado de un periodo elegido 

(fecha de inicio y fecha final). 

BAJAS Entrega la información de las personas que se han solicitado baja en el proyecto. 

Devuelve el nombre completo, ultimo día que trabajo, fecha que se solicitó la baja y motivo 

que se realizó. 

Hay que tener en cuenta que la fecha no comprende por la fecha de alta que se ha solicitado, 

si no por la que se inscribió al sistema. 

PRENOMINA Lista del personal inscrito en el proyecto ordenado de los antiguos activos en 

el proyecto a los nuevos ingresos dejando finalmente a los que han sido dados de baja en el 

proyecto por un periodo seleccionado, en este caso se utilizara la fecha de alta al IMSS. 

Re ingresos. 
 

 

 

Solo si la persona ya existe en el sistema, puede ser ubicada por el “Número del Seguro Social” para 

reasignarlo a un nuevo proyecto solo si, ya ha sido dado de baja en el proyecto que se encontraba 

laborando, como la baja ya haya sido aplicada. 

De encontrarse al empleado se accede a 2 nuevas opciones. 

Se re direccionara a un formulario básico con información para el nuevo proyecto 

en que laborara. 

Editar información de la persona como dirección, número de teléfono, etc. 



Enviar correo. 

 

 

Una vez registrados nuevos empleados y las bajas correspondientes pasan a estado de “EN 

CAPTURA”. Desde esta opción enviara un correo listando a todo el personal que se ha inscrito en el 

sistema o nuevas bajas. Coloca en los campos un correo con el formato correcto para enviar una 

copia del listado del personal que se ha solicitado su alta. 


