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Infroduccion

Este manual de infroduccion formato de actualizacion de empleados ha sido
elaborado con el objetivo de ofrecer la informacién necesaria para el uso de
este sistema.

Requerimientos

Para poder hacer uso del sistema del Formato de Actualizacién de Empleados es
necesario contar con una computadora con cualquier sistema operativo y un
navegador web previamente instalado, ademds de tener acceso a Internet.
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1.- ACCESO AL SISTEMA

En la pagina de inicio se muestra un formulario en el que se solicitan los datos de
Acceso, Usuario y Confrasena, una vez ingresados los datos el usuario deberd de
presionar el botdén de Aceptar.

El usuario deberd de ingresar sus datos de acceso proporcionado por el
departamento de Recursos Humanos.

$ SOFIMEX EMPLEADOS

sofimex-enlinea.com/ISOFIMEX/index.php el kil Kk =
E fi I OFIMEX Lol Ikl K

@SDFIMEX

Usuario:

Password:

Figura 1
En caso de introducir incorrectamente los datos el sistema mostrard Usuario y
Conftrasena incorrectos. En caso de no poder ingresar al sistema favor de nofificar
al personal de Recursos Humanos.

@ SOFIMEX EMPLEADOS rat

e C  [J sofimex-enlinea.com/ISOFIMEX/index.phpZerror=1 T kKl m =

% SOFIMEX

Usuario:

Password:

Usuario y Contrasefia incorrectos

Figura 1.1
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Una vez que el usuario ha ingresado al sistema visualizard un mensaje de aviso
donde se le solicita que guarde los datos que capture en el formulario, con la
finalidad de evitar pérdida de informacidn.

Aviso l:'

i Favor de guardar los datos que capture en
\) este formulario va que de no guardar la
informacién podria perderse.!

Ok

Figura 1.2

Para llevar a cabo el proceso de guardar en la parte superior del menu se
encuentra el botén de Guardar y a lo largo del formulario para facilitar el
almacenamiento de la informacidn.

Figura 1.3

Una vez que ha ingresado a la aplicacion el usuario deberd de revisar que su
numero de empleado se encuentre capturado en la casilla correspondiente y
gue el nUmero de empleado sea correcto.

2.-DATOS PERSONALES

La aplicaciéon se encuentra dividida en diferentes secciones la primera son datos
personales.

En este apartado el usuario deberd de capturar los siguientes datos.

@SDFIMEXI

ACTUALIZACION DE DATOS

(=}

DATOS PERSONALES
No. Emplezdo: 1610

Apallido Paterno: Apallido Materno Nomibra(s):

Waorales Gonzales Maria

L Lugar é= Nacimiento: Facha ée Nacimisato Nacionalidad:

saxo: MO F @ i 1 [=] [ enero [=] 1980 Mexicana
Estado Civil: »

casado Iz‘ Edad: (32
RFC: (13 digitos) CURP: (18 dizitos) No IMSS: (11 dizitos)

6545646545465 654654544646454644 56465464546

Dermisilio: Calls v Nimaro
o

Colonia: Delegacién o Municipio: Civdad Cédizo Postal:
x x x T
Estado: Pais Zonz
X Wéxico oente [+]
38lo aplicz 2n 1z zona metropolitana

Teléfono de Casa Teléfono Movil: Teléfono para llamar 2n caso dz Emarzencia: Otso Taléfono:
54-65-41-65 (654)-64-56-44-56-45 5578945625 65-46-54-56
Email parsonal Email laboral
mimail@hotmail.com hector@fecha.com.mx
Tipo d= Sange= Enfermedades Crénicas
3 i
Alergias
3

Figura 2
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Cabe senalar que todos los campos tiene la especificacion de cémo es que se
debe de llevar a cabo la captura.

Apellido Paterno:

Estado Civil:
casado

SeocM O F @

[=]

DATOS PERSONALES

Apellido Materno:

Lugar d= Nacimiento:

ACTUALIZACION DE DATOS

%SDFIMEX

No. Empleado: 1610
MNombra(z):

Nacionalidad:

Ingresa tu Nombre (s) Mexicana

|Cemar|

Figura 2.1

El campo de e-mail laboral es obligatorio y es importante que el usuario ingrese el
e-mail proporcionado por la empresa. Se enviard un correo electronico al e-mail
laboral que captfure asi como una confiimacidon al personal de Recursos
Humanos.

3.-DATOS FAMILIARES

Email laboral

Ingresa tu email laboral

a < Este campo es obligatorio.

Figura 2.2

En el apartado de Datos Familiares el sistema mostrard los campos de registro que

el usuario capture.

En Datos Familiares se encuentra la captura de los siguientes datos:

Pareja
Hijos
Padre
Madre
Hermanos.
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3.1.-Pareja

El sistema preguntard al usuario 3Tienes pareja?, en caso de que el usuario
conteste afirmativamente se desplegardn los campos faltantes a capturar.

DATOS FAMILIARES

[ PARETA  ;Tienes Parsja? % @ No O ]

Parentesco: | 85posofa) Iz‘
Nombre Completo
Vive: $i @ No ©
Domicilic Complete Télefono: Edad:
Emprzsa en que labora: Ocupacién
Depends de Ud. Econdmicaments () i @ Mo

Télefono de Empresa

Figura 3

HIJOS  ;Tiene Hijos? 8 @ Np €

Agregar a Modificar Hijos(as)
Da click aqui para Registrar o
Modificar Hios(as)

Figura 3.1

3.2.- Hijos

Considerando que en el apartado de Hijos el usuario puede agregar la
informacion que requiera, al dar clic sobre el boton de Hijos se mostrard la
siguiente ventana:

Hijos a

Hijosas)
o Agrsgar Hijo 7 Ediar Hijo

Figura 3.2
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3.2.1 .-Agl’egqr hijo p Agregar Hijo

Después de dar clic al botén de agregar Hijo se visualizard la siguiente pantalla:

Agregar Hijo [~
Hijos

Nembre Complsto vivo: 81 ) No

Figura 3.3

Posteriormente si el wusuario ha capturado el nombre y conftestado
afirmativamente al campo Vivo se desplegardn los siguientes campos que
deberd de capturar:

Agregar Hijo )
Hijos

Nombre Completo wivo: Si @ No

Domicilio Completo: Teléfone: Edad:

Ocupacién: Depende Econémicamente de usted?: 5i ©) No ©

i Guardar 3¢ Cancelar

Figura 3.4

3.2.2.- Editar Hijo

Para llevar a cabo la edicidon deberd de seleccionar el nombre del Hijo que
desea editar hasta que se visualice en color amarillo.

Hijos(as)
o Agregar Hijo / Editar Hijo a Eliminar Hijo
Nombre Vive Domicilio Completo Télefono Edad  Empresa en que Labora
1 manmuel &l 832 valle §9745213 3

Figura 3.5
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Posteriormente deberd de dar clic sobre el botédn editar Hijo 7 esiwnic Y se
visualizard la ventana de edicidon donde podrd editar la informacidén que requiera.

Editar Hijos ']
Editar Hijos
Nombre Completo: manuel Vivo: 8i @ No O
Domicilic Completo: 852 valle Teléfono: 59745213 Edad: 3
Empresa en que Labora: - Qcupacién: - Depende Econdmicamente de usted?: 51 @ No @
Teléfono Empresa: 89745213
|l Guardar 3€ Cancelar
N . .o p— . .
3.2.3.- Eliminar hijo (5 Etiminar Hijo

Para eliminar Hijo deberd de seleccionar un Hijo y posteriormente dar clic sobre el
botdn Eliminar Hijo, se visualizard un mensaie de confirmacion.

Figura 3.6
Hijos

Hijos(as) =

o ]

= Agregar Hijo ./ Editar Hijo Coafios &

«p ) ;Estd seguro que desea eliminar este
T s’/ Familiar? Eird  Bmpmeo cnamelidis
1 manuel Ok Cancel

Figura 3.7
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3.3.- Padre y Madre

El usuario deberd de capturar el nombre completo del Padre y seleccionar si vive
0 no, segun sea el caso, deberd de completar la captura.

PADEE

Nombre completo

Vive: 5i O No ©

Figura 3.8 Captura padre

PADRE

Nombre completo Fecha de Fallecimiento: (dd/mm/aaaa)

Manuel Vive: 510 No @

Figura 3.9 Captura padre finado

PADRE
Nombre completo
Manuel Vive: $i @ No O
Domicilio Completo Télefono: Edad:

Empresa en que labora Ocupacién

Depende de Ud. Economicamente (SN0
No

Télefono de Empresa:

Figura 3.10 Captura padre vivo

3.4.-Hermanos

Al igual que en el apartado de hijos, el sistema preguntard al usuario si es que
tiene Hermanos, en caso de contestar afirmativamente deberd de completar la
captura de Hermanos, en caso contrario deberd continuar con la captura.

HERMANOS  ;Tiene Hermanos? Si ) No O

Figura 3.11 Captura hermanos

HERMANOS  ;Tiene Hermanos” 3 @ No

Agregar a Modificar Hermanos (as) l

Figura 3.12 Agregar o modificar hermanos

Registrar Hermano(a)
Hermanos

<= Nuevo Hermano o/ Editar Hermano 5§ Etiminar Hermano

Nombre Vive Domicilic Completo Télefono Edad Empresa en que Labora

Figura 3.13 Panel de registro de hermanos
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4.- FORMACION ACADEMICA

En el apartado de Formacion Académica se le solicita al usuario ingresar los datos

de formacion académica:

e Nombre de institucion

e Nombre de certificado obtenido. A partir de educacioén
superior deberd ingresar titulo o certificado asi como cédula.

e ANo de inicio
e ANo de termino

FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA

Escuela o Institucion Certificado obtenido
Primaria |
Secundaria
Preparatoria Ingresa el nombre de la

Escuela o Institucion
|Cemar|
EDUCACION SUPERIOR
Escuela o Instiucién Titulo & Certificads obtenido

Carrera técnica:

¢Tiene Cédula? $i © No O

Afio de inicio

Ao de inicio

Afio de término

Afio de término

Figura 4

4.2.- Otros estudios

En caso de que el usuario lleve a cabo otros estudios en la actualidad deberd de

capturarlos asi como oftros estudios efectuados.

4.3.- Idioma

En el apartado de idioma deberd de agregar o modificar idioma en caso de que

el usuario lo requiera.

Escuela o Institucién Diplomado - Curso otro
Otros estudios

Otros estudios

ESTUDIOS QUE EFECTUA EN LA ACTUALIDAD:

Idiomas que domina:
Hablado: % Eserito: % Lectura %
Escuela: Certificado Obtemdo:

Agregar o Modificar idioma

Institucion Horario Curso, carrera o diplomado

Afio de inicie

Avance %

Afio de término

Figura 4.1
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5.- DATOS LABORALES

En este apartado el usuario deberd de ingresar los datos vigentes que tienen en su
puesto actual. Posteriormente deberd de ingresar su Historial Laboral dando clic
sobre el botdn Agregar o Modificar Historial de Trayectoria. Posteriormente deberd

de capturar el Horario de Trabajo de lunes a viernes.

DATOS LABORALES
Fecha de ingreso a Sofimex: . o .
(ddmmiaszz) 1 ~ enero - Antiguedad en la mstitocién: afios
Fecha de ingreso al puesto actual:
B . Puesto actual:
(dd'mm aaaa)
Area a la que pertensce: Departamento: Oficina: extension:

- - -

Jefe Inmediato:

Agregar o Modificar Historial de Trayectoria

Horarios de Trabajo (Formato 24hrs hhomm)

Lunes  Martes Miercoles Jueves  Viernes

Entrada Entrada Entrada Entrada Entrada

Salida  Salida Salida Salida  Salida

Figura 5
5.1.- Historial Laboral

Una vez que ha dado clic sobre el botdn Agregar o Modificar Historial de
Trayectoria, se visualizard una ventana en la que el usuario podrd ingresar los

datos de sus puestos pasados.

Historial
Historial

o Oto Puesto / Editar Puesto ﬁ Eliminar Puesto

Puesto Area Departamento Oficina Fecha Inicio  Fecha Termin; Jefe

Figura 5.1
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5.2.- Hobbies y Pasatiempos

En este apartado el usuario deberd de ingresar sus Hobbies y Pasatiempos asi
como las Actividades o Deportes que practican en caso de que lo requiera
puede ingresar los deportes que necesite.

HOBBIES Y PASATIEMPOS

Aficiones o pasatiempos favoritos

Menciona todos:

DEPORTES O ACTIVIDADES ACTUALES

Deporte que prictica: Lugar dénde lo practica:

Agregar o Modificar deporte

(Te gustaria representar 2 la empresa en algin deporte?: 8i ) No ©

Comentarios u observaciones generales?

Figura 5.2

6.- Comentarios u Observaciones.

En este apartado podrd ingresar comentarios u observaciones o informacion que
considere necesario ingresar.

AVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamento en loz articnlos 153 v 16 de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en
Pogsezion de Particulares hacemos de su conocimiento que AFIANZADORA SOFIMEX, S A, con
domicilio en Blvd. Adolfo Lépez Mateos, No. 1941, Col. Los Alpes Meéxico DUF. 01010, es responsable
de resgnardar v proteger los datos personales que usted proporcione.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS DATOS ACTUALIZADOS
Estos documentos los deberis de entregar en el irea de recursos humanos.

Copia de comprobante de domicilio con antigiiedad de 3 meses.

Copia de una identificacién oficial (IFE).

Comprobante de estudios.

Copia del comprobante que acredite estado civil (Acta de matrimonio, Divorcio,
ete..).

Acta de nacimiento de hijos.

+ Comprobante de estudios de los hijos mayores de 18 afios vigentes en la poliza.
+ Verificar que la credencial de empleado esté actualizada

Enviar

Figura 6.0

7.- Aviso de privacidad

Al finalizar la captura de informacién en usuario deberd de revisar el Aviso de
Privacidad asi como la documentacion comprobatoria que le serd requerida por
el departamento de Recursos Humanos.

Pagina
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8.- Envio de informacion

Al finalizar la captura el usuario deberd de dar clic en el botdn Enviar

| Enviar |

Figura 8

Se visualizard un aviso de confirmacion.

4 N

&confirma que sus datos son correctos?

[ Aceptar ] [ Cancelar I

Figura 8.1

En caso de que sus datos sean correctos deberd de dar clic sobre el botdn
Aceptar.

El sistema enviard un mensaje de confimacién de recepcidén de correo
electréonico que recibird automdticamente en su bandeja de correo.

Usted ha recibido un informe de confirmacion de actualizacion de datos en su correo

8.1.- Cerrar sesion Figura 8.2

Posteriormente se visualizard en pantalla el formulario principal, si desea salir de la
aplicacién de clic sobre el botdn salir que se encuentra en la parte superior del
menu.

Pagina
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9.- Recepcion de correo electrénico.

En su bandeja de correo recibird un correo electréonico de parte del
departamento de Recursos Humanos.

Esto con la finalidad de notificarle que sus datos han sido guardados y enviados.
El correo de notificacion tiene un formato adjunto en .pdf, donde se encuentra
almacenada la informacién que fue capturada.

Enviado el unes 29/10/2012 02333 p.m.

Para: tania@fecha.com.mx; benriquez@sofimex.com.my; rh@sofimex-enlinea.com

{LH
Asunto: NOTIFICACION DE RECURSOS HUMANOS / MARIA MORALES GONZALES
B g

Usted ha recibido una notificacion de actualizacion de datos.

Favor de incluir as siguientes copias al presentar el formato con el archive que se encuentra adjunto en este correo

- Copia del comprobante de domicilio actual.

- Copia de una identificacion oficial (IFE).

- Comprobante de estudios.

- Copia del comprobante que acredite estado civil (Acta de matrimonio, Divorcio, etc..).
- Copias de actas de nacimiento de hijos menores de 5 afios.

- Comprobante de estudios vigente de los hijos mayores de 18 afios.

- Verificar que la credencial de usuario esté actualizada y vigente,

*En caso de tener alguna duda favor de comunicarse con el departamento de RECURS0S HUMANOS.

Figura 9
10.- Formato de Actualizaciéon de empleado.
aa—

GREeSEE|w®n| @ ® =] HEH| e 2| Herramientas | Comentario

B sriiex..

ACTUALIZACION DE DATOS

DATOS PERSOMALES

pe— rm—

Ei e e T —— e |

Figura 10
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Recomendaciones

Es importante que si no se utiliza la aplicacién, ésta debe ser cerrada al
igual que el navegador.

No confies los datos de usuario (usuario y contrasena) a terceras personas.

Glosario de términos

URL: Los URLs (Uniform Resource Locator) son identificadores que permiten
acceder a recursos (pdginas) web.

URI: URI es un identificador mas completo y por eso es recomendado su uso
en lugar de la expresion URL

ejemplo: http://www.hispamedios.com/index.phpeusuario=10

Navegador Web: Un navegador o navegador web (del inglés, web
browser) es una aplicacion que opera a través de Internet, interpretando la
informacién de archivos y sitios web para que podamos ser capaces de
leerla, (ya se encuentre ésta alojada en un servidor dentro de la World
Wide Web o en un servidor local).

Sesion: Una sesidn es la secuencia de pdginas que un usuario visita en un
sitio web. Desde que entra al sitio, hasta que lo abandona.
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