
 

  
Usuario 

Administración 

MANUAL DEL USUARIO 

Usuario 

Plataforma SOMOS EL TORO 



Plataforma SOMOS EL TORO Usuario 

 

1  

 

INDICE 

1 INTRODUCCIÓN ----------------------------------------------------------------------------------------- 2 

2 INGRESO A LA PLATAFORMA ----------------------------------------------------------------------- 2 

2.1 INGRESO AL SISTEMA ---------------------------------------------------------------------------------------------------- 2 

3 Actualización de datos -------------------------------------------------------------------------------- 3 

3.1 INFORMACION DE LA CUENTA ---------------------------------------------------------------------------------------- 3 

3.2 INFORMACION PERSONAL --------------------------------------------------------------------------------------------- 4 

4 MODULO DE POLITICAS Y PROCESOS ------------------------------------------------------------- 5 

4.1 CONSULTAR LAS POLITAS DE LA EMPRESA ------------------------------------------------------------------------ 5 

5 MODULO DE VACACIONES --------------------------------------------------------------------------- 6 

5.1 SOLICITUD DE VACACIONES ------------------------------------------------------------------------------------------- 6 

5.2 ESTATUS DE SOLICITUDES DE VACACIONES ----------------------------------------------------------------------- 7 

5.3 DETALLE DE LA SOLICITUD---------------------------------------------------------------------------------------------- 8 

6 MODULO DE FORMATOS Y PROTOCOLOS ------------------------------------------------------- 8 

7 MODULO DE BENEFICIOS ---------------------------------------------------------------------------- 9 

8 MODULO PLAN DE CARRERA ------------------------------------------------------------------------ 9 

9 MODULO PLAN DE SUCESION ---------------------------------------------------------------------- 10 

10 MODULO DE AYUDA ------------------------------------------------------------------------------ 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Plataforma SOMOS EL TORO Usuario 

 

2  

 

1 INTRODUCCIÓN 
 

Plataforma “SOMOS EL TORO” tiene como principal objetivo la gestión empresarial del día a día, facilitando 

las actividades y comunicación entre colaboradores y administrativos. Los usuarios finales de este portal serán 

aquellas personas interesadas en hacer uso del mismo para llevar a cabo sus funciones de una manera 

agradable y confiable. 

2 INGRESO A LA PLATAFORMA 
 

2.1 INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar se tiene que indicar el usuario y contraseña que se han asignado. Una vez introducidos los datos 

se debe pulsar el botón “Aceptar”. 

 

 

 

Al acceder el usuario podrá visualizar un botón rojo con la etiqueta “IR A MI PERFIL”, al seleccionarlo se abrirá 

a una nueva ventana donde podrá visualizar los módulos pertenecientes a su grupo. 
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3 Actualización de datos 
 

3.1 INFORMACION DE LA CUENTA 

Para cambiar la contraseña e imagen de perfil se debe llevar a cabo el siguiente procedimiento: 

 

1. Ingresar al menú “Inicio”. 

  

 

2. En la parte inferior de la pantalla el usuario podrá visualizar un botón verde con la etiqueta “Cambiar 

foto y contraseña” el cual llevará a una nueva ventana. 

 
 

 

3. Los campos disponibles a actualizar es la foto de perfil y contraseña. Una vez terminado con los 

cambios se debe pulsar el botón “Guardar”. 
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3.2 INFORMACION PERSONAL 

 

La actualización de información personal, como el número de contacto de emergencias, es importante porque 

permite tener un contacto más cercano con los colaboradores. 

Para actualizar la información personal se deben realizar los siguientes pasos: 

 

1. Ingresar al menú “Inicio”. 

 
 

2. En la parte izquierda del área inferior de la pantalla el usuario podrá encontrar un botón amarillo con 

la etiqueta “Editar Información”, el cual dirigirá a una ventana nueva. 
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3. Los datos obligatorios para guardar son: 

a. Fecha de nacimiento 

b. Nombre de contacto 

c. Teléfono de emergencia 

d. Parentesco de tu contacto 

e. Hijos 

f. Escolaridad 

 

Una vez terminado con los cambios se debe pulsar el botón “Guardar”. 

 

 

 

4 MODULO DE POLITICAS Y PROCESOS 
 

En este módulo se consultan las pautas o criterios que dan identidad a “SOMOS EL TORO”. 

 

4.1 CONSULTAR LAS POLITICAS DE LA EMPRESA 

1. Ingresar al menú “Políticas y Procesos” 
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2. Selecciona el archivo PDF de la política de tu interés para conocer más detalles 

 

5 MODULO DE VACACIONES 
 

El usuario selecciona el período que desea disfrutar y el motivo de la ausencia. A continuación, el 

administrativo correspondiente recibe la solicitud en la que se explica qué empleado desea solicitar sus 

vacaciones y durante qué días. El administrativo puede aceptar o rechazar la solicitud según la disponibilidad 

y, a su vez, el trabajador puede consultar la aceptación o rechazo de su solicitud. 

 

5.1 SOLICITUD DE VACACIONES 

Para añadir una solicitud se deben realizar los siguientes pasos: 

 

1. Dar clic en el botón con la etiqueta “solicitar vacaciones” 

 

 
2. Llenar los campos requeridos 

a) Fecha inicio: selección de la fecha que se desea programar el primer día de vacaciones. 

b) Fecha fin: selección de la fecha del último día de vacaciones. Entiéndase como ultimo día de 

vacaciones como el día de término de su descanso, incorporándose al siguiente día hábil. 

3. Una vez terminado se debe pulsar el botón “Solicitar”.  
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5.2 ESTATUS DE SOLICITUDES DE VACACIONES 

 

Existen 3 tipos de estatus para solicitudes: 

a) Pendientes: Pendientes de validar por el administrador. 

b) Rechazadas: La solicitud fue denegada. 

c) Autorizadas: Acreditadas y autorizadas por el administrador. En este estatus se visualizará en el 

registro, de lado izquierdo, un botón para descargar el comprobante de la solicitud en formato PDF. 
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5.3 DETALLE DE LA SOLICITUD 

 

Este reporte permite visualizar el resumen de las vacaciones por colaborador. Para acceder a él se debe dar 

click en el boton “Detalle” de algun registro. 

 

 

6 MODULO DE FORMATOS Y PROTOCOLOS 
 

Lista de formatos disponibles para descarga de colaboradores. 
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7 MODULO DE BENEFICIOS 
 

La empresa pone a disposición beneficios para revisarlos directamente con el proveedor. 

 

8 MODULO PLAN DE CARRERA 
 

A través de este módulo el usuario podrá diseñar su trayectoria y fomentar su propio crecimiento, conocer 

los intereses futuros y ver la manera de hacerlos coincidir con las necesidades de la empresa para preparar 

un entorno de crecimiento, y desarrollar competencias adecuadas a través del tiempo. Se comparten los 

puestos de interés en un corto y mediano plazo. 
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9 MODULO PLAN DE SUCESION 
 

El usuario tiene la disponibilidad de elegir candidatos para cubrir su puesto para facilitar su desarrollo en un 

plan de carrera determinado. Esta información permite tener visibilidad de quienes pueden cubrir un puesto 

en un corto y mediano plazo, y saber qué competencias deben desarrollar para poderse desempeñar 

adecuadamente. 

 

 

10 MODULO DE AYUDA 
 

Se busca que exista un buen clima organizacional, por lo que no se toleran actos que vayan en contra de los 

valores de la compañía, discriminación ni acoso. El usuario tiene la posibilidad de ponerse en contacto con los 

administradores para hacer saber algún tema y recibir apoyo. 

 

 


