INTRANET - MANUAL DE USUARIO

Este manual esta disefiado para proporcionarte una guia sobre como utilizar nuestra
intranet de manera efectiva para mejorar la comunicacién, colaboracién y productividad en
nuestra empresa.

¢Qué es la Intranet?

Es una plataforma web interna disefiada para servir como un centro de informacién,
comunicacién y colaboracion para todos los empleados de la empresa.

Objetivos del Manual

El objetivo de este manual es proporcionarte una comprension clara de cémo utilizarla de
manera eficiente. A lo largo de este manual, encontraras instrucciones detalladas sobre
como acceder a la intranet, navegar por sus diferentes secciones, utilizar sus herramientas
y aprovechar al maximo sus caracteristicas.

¢Qué encontraras en este Manual?

Como acceder a la intranet.
Apartado de Solicitudes.
Apartado de Sugerencias.

Apartado de Formacién y desarrollo.
Galerias.
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1.

Como acceder a la intranet:

Deberas ingresar la siguiente url en el navegador: https://intranet.prime-express.pe/
El navegador sera de gusto personal, no obstante, se recomienda usar Google
Chrome.
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PILARES DE NUESTRA EMPRESA Formocién y desorroflo (Exomenes - ancuestos) [0 disponibies]

En primera instancia tenemos las siguientes opciones en la barra de navegacion:
“Galerias”, donde podras visualizar fotos de distintos eventos que se realicen en la
empresa.

En el cuerpo de la intranet podras visualizar noticias relevantes al trabajadoro a
logistica, pilares de la empresay una seccion de formacién y desarrollo; donde:


https://intranet.prime-express.pe/

Pilares de nuestra empresa: (al dar clic sobre cada nombre) podrés visualizar
documentacién relevante al drea seleccionada.

Formaciény desarrollo: mostrara todas las encuestas o examenes que se habilitaran
posterior a capacitaciones (esto con la finalidad de poder reducir el consumo de
hojas).

Ingresar a la intranet:
Clic en el texto ingresar:

Nos redireccionara a una vista donde podremos ingresar nuestro usuarioy
contrasefna, donde el usuario y contrasena es nuestro DNI.
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INGRESAR

Usuario

Contrasena

Si se ingres6 todo conforme, nos mostré el siguiente mensaje.

Inicio de sesion exitoso.

Si es la primera vez que se ingresa, deberdn cambiar su contrasefa por una
personalizada.



CAMBIAR CONTRASENA

Usuario: Willy Ramirez

Nueva contrasena

Confirmar contrasena

CEFXXEES

Como minimo debe tener 5 caracteres.

2. Apartado de solicitudes:

Aqui podremos generar distinto tipos de solicitudes que necesitemos, estas solicitudes
seran almacenadas y revisadas por quien corresponda.

Willy Ramirez

SOUCITUDES

SOLICITUDES Nueva sollottug
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Cada tipo de solicitud tiene una referencia en la parte superior de color azul, el solicitante
es seleccionado automaticamente, por defecto es la persona que inicié sesién.



La importancia de su solicitud, “normal” o “alta”
Fecha de inicioy fin, dependiendo si es permiso tiene mayor duracion.

Descripcion de la solicitud: escribir el detalle de su solicitud, especificando claramente
lo que se requiere.

Finalmente, clic en grabar.
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Descripcion de lo solicitud ‘____———“
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Su solicitud se almacenara y el estado sera en proceso, hasta que sea revisado aprobado o
denegado.

SOLICITUDES Nuevo solcitud
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3. Sugerencias:

Tenemos un apartado donde podras plasmas tus sugerencias de mejoras,
implementacidén o actualizacién de algo que consideres que lo requiera, similar al caso
de las solicitudes esto sera almacenado y revisado por gerencia.



NUEVA SUGERENCIA X

Optimizocion: Se refiare a hocer que al proceso funcione de manera mas eficiente, utliizando menos recursos o mejorando el
rendimiento.

Refoctorizacion: implica reestructurar algun proceso o sistema existents.
Actualizacidn: Se refiere a lo incorporocion de mejoras de lo existente.

implementacion: Agregar nuevas funcionalidades o caracteristicas o los procesos de trabojo o herramientas que se usa en el
diao o dio

Titulo Prioridad Etiqueta

Alta v Optimizacion v

Descripcion de la sugerencia

Adjuntar Archivos

Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados




4. Formaciény desarrollo:

Es el apartado donde podras resolver todos los exdamenes que se liberen ya sea por
capacitaciones presenciales o virtuales que se dejaran durante el ano.

Para desarrollar una encuesta o examen liberado, solo deberas dar clic en el titulo del
examen.
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Te redireccionara a un apartado donde podras seleccionar las respuestas correctas por
cada pregunta, recuerda leer bien y estar seguro de tus respuestas, porque no hay
segunda oportunidad, una vez enviado te redireccionara a la pagina principal.
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5. Galerias:

Su propio nombre lo describe, aqui podras visualizar fotografias referentes a eventos
realizados por la empresa.

Wity Romer

Galeria de fotos




