ECO-HORU PR/ng

SuperSISTEMAS
GUIA DE IMPLANTACION KIOSKO DE SUPERNOMINA

SuperNOMINA

’ Ingreso al Kiosko y creacion de base de datos :

Para ingresar al sistema Kiosko si estamos en el equipo local donde esta instalado el IIS, es necesario entrar a
http://localhost:8081, para que ingresar al sistema kiosko desde otros equipos debera de reemplazar
localhost por la ip del servidor, ejemplo http://192.168.0.1:8081.

Kiosko SuperNOMINA 2020

Menu Base de Datos

Sin Base de Datos...

[@ Aita: Nueva Base de Datos

Q3 Mantenimiento ~ B Acercade..

Kiosko SuperNOMINA 2020

Menu Base de Datos

in Base de Dato

€5 Mantenimiento ~ | BAcercade.

Para ingresar por primera vez usar el usuario: supervisor@supernomina.com con el password: Supervisor.
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’ Importar empleados desde SuperNOMINA a Kiosko :

Paso 1.- Crear en el sistema kiosko el perfil para los empleados, eso se hace en la opcidon configuracion >>
perfiles

A& Inicio
[ Configuracién *

&, Empleados

B Oficinas

O Areas

A\ Divisiones

B Grupos de Horarios
B Tipos Calendario
B calendarios

"3 Flujos de Trabajo
& Diversos

£ Roles

ala Perfiles

O Usuarios

> Solidtudes »
0% Utilerfas »

#= Reportajes »

2
Perfiles
Clave Nombre
z

Tipo

.

Selicitudes Automdticas

Sinentrada Sinsalida Sin asistencia Entrada

Permisos Sel
[ Configuracién

@ ci, Empleados

Paso 2.- Asignar el perfil del empleado dentro de la opcién configuracion >> diversos

2120
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#& Inidio

[2? Configuracién *

A, Empleados

&) Oficinas

0O Areas

A Divisiones

8 Grupos de Horarios
B Tipos Calendario
B Calendarios

“$ Flujos de Trabajo
Diversos

£ Roles

a2 Perfiles

© Usuarios

> Solidtudes »
9 Utilerfas »

#= Reportajes »

Diversos

Personalizar Kiosko SuperNOMINA, indique logotipo, Colores a utilizarete.

» Correo Electrénico

r es del Sit

» Imagene

~ Opciones especiales

Nombre Empresa

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ECO-HORU SA DE.CV.
Afio en Curso

2021
URL del Sitio

Perfil Empleado
Empleado ®

Idioma

Minutos Duracién Sesién Dias Cambio Contraseiia

Paso 3.- Ingresar en SuperNOMINA a la opcion para exportar los empleados al sistema kiosko, ingrese a variables
>> parametros del sistema ISR/IMSS y otros, opcion Kiosko Web SN.

3120
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Indique la url del sitio y el hombre corto para identificar a la empresa.

) umazmn x4

€+ © W e o

Pardmetros del sistema (ISR/IMSS y otros)

Pantalla Principal | Parémetios del sistema (ISR/IMSS  atros)

Percepciones | [L.5.R. | [1LM.5.5. | [5AR & INF | [Extras | [Control de Costos | [ | [prectorios | [Finiquitos | [kiosko web sn

d ion al Kiosko Web SuperiNO

Ejempio: hitp /. Empresa.cam/Kioska
URL del Kiosko Web SN [htips: #localhost 44353

Mombre empresa servas

Paso 4.- Ingrese a la opcidn utilerias >> Exportar recibos a portal kioskoSuperNOMINA

Aquinaldos Reparto Finiquitos Anual Ahorro y Préstamos  Con

Hi calculo/Listado de sumentos de sueldos
8 Disquete reingresos Bajas/Modificacin de salarios M55
i % Avisos de modificadién de salarios IMSS y otros reportes
m Consulta en linea de avisos de retencidn/suspensidn de INFOMAVIT
Ef Constancas de néminas
E Respaldo de informacidn
B recuperaddn de informacion
E Altas electrénicas al banco
Retimbrar Ajuste
b Cargar CFDI desde archivo
In Imprimie cancelados
&= Impresion del catélogo de empleados/Validar RFC
Importacién | Exportacién »
verificar los acumulados mensuales

Reprocesar SALDOS de repetitivos

Reprocesar histdrico de ndminas

Reprocesar saldo de vacaciones del afio anterior (concepto 268)
Reclculo de ISR /Crédito al salario

Aplicar plan de remuneracion total

Acumular némina

e WOMA %

L
4

Redeondear netos a pagar
85 Reparar base de datos
£ Reparar sdlo datos de los Empleados (movimientos IMSS v otros)
ER Analizador de consultas 5QL
fﬁg;* Archivos de codigo espedal
Configurar calculos de nominas
ﬁ Administrador de tareas
B Configurar programas externos o sitios web
Imprimir reportes grabados
Diferencias Reforma
Sincronizar bases

Reprocesar descripcién de puestos en catdloge de empleados

Expartar recibos a portal KioskoSuperNOMINA. |

En la pestafia configuracion selecciones las opciones en caso de ser requeridas
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Exporta informaddn | |Configuradan | |I.mpor13cion |

Exportar datos a Kiosko Web SuperNOMINA

La url y nombre de empresa se configuran en Variables, Parametros del sisterma, Kiosko Web SN

URL del Kiozko 'Wweb SH |https:£flocalhost:44393

Mombre empresa | SEMVOS

IJzar S5L

Crear usuarnio y establecer la CURP como contrasefia

Actualizar

ECO-HORU
SuperSISTEMAS

Para finalizar utilice la pestana exportacion informacion para enviar los datos al sistema kiosko.

Exportar recibos a portal KioskoSuperNOMINA

Pantalla Frincipal

Exportar recibos a portal KioskoSuperMOMINA

Exporta informacién | |Conﬁguraci6n | |I.rnporizcion |

Exportar datos a Kiosko Web SuperNOMINA

Exportando
Histdrico de periodos
Periodos
Catalogo Puestos
Catalogo Clases laborales
Catalogo Momina
Catalogo conceptos
Catalogo empleados
Configuracién Empresa
Instalacidn de Empresa
Saldos de vacadones
Avisos INFONAVIT

Exportar log CFDIs por afio vy mes:
021

nera

odos

odos

Esta opcidn actualiza la informacidn de los empleados en el sistema Kiosko Web S5N.

Reqistros

cw B L L8y

21
1063

Exportando

histdrico de

Muevos

o oo oo ooo

0

Actualizados

oo ooooooo

iodos: [ Todos oz afio:

I |w] Solo el afio actual [2021) I

Estatus

Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado

SuperNOMINA 2021

@ Proceso teminado.

X

T
[ado

| Estatus

-

Exportar I
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Kiosko SuperNOMINA :

Para ingresar por primera vez usar el usuario: supervisor@supernomina.com con el password: Supervisor.

Kiosko SuperNOMINA 2020

EcoHoru

Mumera de Empleado
F4  supervisori@supernomina.com

G vesssssnes

Ingresar

< & OlvidosuContrasefa

Ingresar a Configuracion >> Empleados para ver a los empleados de la base de datos para empezar a trabajar
en el Kiosko SuperNOMINA

[ Configuracién =

4. Empleados

]
= Z 8
Empleados
Q Registros por Pgina: 0 =
cLves NOMERE = APELLIDOPATERND = APELLIDOMATERND = Nss =
1 MERCEDES BERNAL RODRIGUEZ 24826449175 =
2 MARGARITA ENRIQUEZ GONZALEZ 24075400168 =
3 BERTHA ALICIA SOLANO HARD 24316917651 =
a DOMINGD ARMENTA RODRIGUEZ 23896607662 =
5 HECTOR MANUEL FIGUEROA LASTRA 57938028078 =
-] LEONARDO VAN NAVARRO BERNAL 24018260489 =
8 FRANCISCO JAVIER RIVERA 0OCHOA 240584187386 =
12 RAUL RODOLFO RUIZ BUELNA 24836458265 =
14 JESUS ALBERTO ESPINCZA BARRAZA 08149149851 =
17 VICTOR MANUEL URIAS RAMIREZ 57937844124 =
Registros: 21

6120
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Registrar

Hay Dos formas de registrar a los usuarios en el kiosko:

1.- En el navegador de su preferencia indicar la URL. En la pantalla de Menl Base de Datos, seleccione su
Empresa.

Kiosko SuperNOMINA 2020

Menu Base de Datos

Nuevo Usuario localizado en la parte inferior de la pantalla.

Kioske SuperNOMINA 2020

Mumera de Empleado

< Clvido su Contrasefia

220 AR10LE R am Agregar Nuevo Usuario

7120
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En la siguiente pantalla Registrar Usuario, capturar Nombre (obligatorio), Nimero de Empleado (opcional).

g Registrar Usuario 4=

Mombre
Claudia Daniels Encinas
Numero de Empleado
20
Correo Electrénico
claudia.daniels@supernomina.com
Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Si el Empleado ya existe se muestra el Correo Electrdnico registrado;

Registrar Usuario

Ya hay unusuario registrado con esa direccion de correo electranico.

de otro modo capturar el Correo Electrénico (obligatorio). Indicar la Contraseia del usuario para accesar al
Kiosko y la Confirmacion de la Contraseiia.

X

8120
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| D @ Kososupeiomnazo x|+

C 0 A Noseguro | nominaserver:8081/Login/inicio 2

Guardar contrasefia

La préxima vez, Microsoft Edge guardara y rellenara
tu contrasefia para este sitio.

Claudia Daniels Encinas

Registrador Usuario

€l Usuario quedo Registrado, Se enviara un correo para confirmar su cuentay asi
activar sucuenta

Se envia el correo dando la bienvenida al Kiosko SuperNOMINA y Activar su cuenta.

Q“_Rﬁponder @_Raponderatodos Q_,Reemriar
lunes 11/10/2021 06:13 p. m.

A arturollamasruiz@gmail.com

Registro de Usuario

Para claudia.daniels@supernomina.com

Bienvenido a Kiosko SuperNOMINA

Para activar su cuenta favor de ingresar a la siguiente direccion: Activar

Una vez activado ya puede ingresar a la cuenta de correo y la contrasefia indicada.

Kiosko SuperNOMINA 2020

Activar Usuario

E',Q

Se activo el usuario. Ya puede ingresar
conlacuentadecorreoy la
contrasefa indicada.

4y Regresar

9120
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2.- Al traspasar la base de datos se activa Crear usuario y establece la CURP como contrasefia:

Exportar recibos a portal KioskoSuperNOMINA
Pantalla Principal § Instalaciin de conceptos §| Exportar recibos a portal KioskoSuperMOMINA

Exportar datos a Kiosko Web SuperNOMINA
Exporta informadidn | |Configuradién | |I.|11ponacion |

La urly nombre de empresa se configuran en Variables, Pardmetros del sistema, Kiosko Web SN
URL del Kiosko'web SH | hitp:/#nominaserver 8081 |

Mombre empresa EcoHoru

Uszar 550 O

Crear usuario y establecer la CURP como contrasefia [

Actualizar

La CURP sera la contrasefia y podra cambiarla si asi lo quiere.

’ Ingresar al Kiosko de SuperNOMINA :

En su navegador entrar con la URL del sistema y en la pantalla inicial capturar el Correo Electrdonico o el
Numero de Empleado dando clic sobre su nombre y la Contrasefia del Usuario.

Kiosko SuperNOMINA 2020

EcoHoru

Numero de Empleado
B8 claudiz.danigls@supernomina.com

™ oo

< &+ Olvidosu Contrasefia

Dar clic en el botdn Ingresar, si los datos son correctos se muestra la pantalla principal del sistema. En la parte
izquierda se muestran los MenUs y Opciones a los que tiene permiso el Usuario, seguin su Perfil.

10 | 20
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Una vez que ingresaste te muestra la siguiente pantalla:

OCTUBRE 2021
@ Inicio

[ Configuracién ¥

B> Solicitudes »

0 Utilerias »

= Reportajes *

En la parte derecha se muestra el Calendario del mes actual con las Solicitudes existentes. A los Usuarios del
Tipo Supervisor se le muestran todas las solicitudes que han generado los empleados a su cargo y que requieren
de su autorizacién.

En el Calendario se tienen pestanas para la consulta de solicitudes por: Mes, Semana, Dia, Lista Mes, Lista
Afo.

Al dar clic sobre la pestafia Horarios de Empleados se muestran los horarios de los empleados a su cargo.
Al dar clic sobre una Solicitud se muestra la Solicitud con su detalle.

Dar dlic sobre el nombre de Usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla para mostrar/ocultar las
opciones para seleccionar Idioma, Administrar Cuenta y Cerrar Sesion.

Administrar cuenta :

Q Claudia Daniels Encinas =
ai

B Ingles

B:0 Espafiol '

8 Administrar Cuenta |

8 acaciones.

Salir

En la ventana mostrada dar clic en Administrar Cuenta. Seleccione esta opcion para cambiar la Contrasefia y/o Correo
Electrdnico.

1120
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& Claudia Daniels Encinas =
<ir

9 Administrar Cuenta = R .

Nombre

Claudia Daniels Encinas

—b‘ Change Password

Contrasefia Confirmar Contrasefa

CorreoElectrénico Idioma

claudia.danigls@supernomina.com

Icono de Usuario

Activar la casilla del icono a mostrar con el nombre del Usuario.

Cambiar Contraseiia:

Activar la opcion Cambiar Contraseia. Capture la nueva Contrasefa y en el campo siguiente Confirmar
Contraseiia. El sistema verifica que sean iguales y procede a hacer el cambio en caso contrario envia un aviso.

Correo Electronico: para modificarlo capture el nuevo correo con el que ingresara al sistema.

Dar dlic en el botén Grabar B para almacenar los cambios. Dar clic sobre ® para regresar.
Nota: Use su nueva contraseifa y/o correo electrdnico la siguiente vez que ingrese al Kiosko.

X

Dar clic sobre el nombre de Usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla para abrir la ventana de opciones.

Dar clic en ® CerrarSesion  para salir del sistema.

X

’ Menu Principal del Sistema :

En la parte izquierda de la pantalla al ingresar se muestra el Menl con las opciones permitidas al Usuario segin
su Perfil.

Dar clic sobre nombre del Menu para mostrar/ocultar las
Opciones del Men y dar clic sobre el nombre del Opcién
para seleccionarla.

A Inicio
[ Configuracién »

= Solicitudes »

£ Utilerfas »

= Reportajes »

12| 20
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INICIO.- Te aparece el calendario, es como pantalla principal.

[ Calendarios

A Inicio
[2 Configuracién »

B> Solicitudes *

22 Utilerfas »

#= Reportajes »

CONFIGURACION.- En este men( se parametriza el sistema segun las necesidades de la empresa. Dar clic sobre
el nombre del Menl para mostrar/ocultar sus Opciones.

[ Configuracién *

Dar clic sobre el nombre de una Opcion para entrar a su
pantalla.

M. Empleados
=) Oficinas
0 Areas i
A Divisiones

@ Grupos de Horarios

B Tipos Calendario

B Calendarios

“® Flujos de Trabajo

Diversas

£ Papeles
alz Perfiles

B Usuarios

Empleados.- Dar clic en la opcion Configuracion >> Empleados. En esta opcion se consultan y/o editan los
empleados que estan dados de alta en la base de datos. También en esta opcion se puede cambiar el Horario a un grupo de
empleados.

Se tiene la funcionalidad de busqueda por cualquier campo del registro de Empleados. Capture el campo de
busqueda y se van mostrando los registros que cumplen con el criterio de busqueda.
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ECO-HORU
SuperSISTEMAS

‘?_ Supenvisor =
5 3
o Z 8 &
Empleados
T,
BUSCAR POR NUMERO DE EMPLEADO O POR APELLIDO Q Registros por Pagina: 0 =
Ve = naMERE = AFELLDOFPATERND = APELLIDOMATERND = N
1 MERCEDES BERNAL RODRIGUEZ 24828449175 =
2 MARGARITA ENRIQUEZ GONZALEZ 24073400168 o
BERTHAALICIA SOLAND HARD 24916917651 =
2 DOMINGD ARMENTA RODRIGUEZ 23896607662 =
HECTOR MANUEL FIGUEROA LasTRA 57958028078 =
LEONARDO VAN NAVARRO BERNAL 24018250489 =
H FRANCISCO JAVIER RIVERA OCHOA 24053418236 =
1z RAUL RODOLFO RUIZ BUELNA 24334458285 =
14 JESUS ALBERTD ESPINCZA BARRAZA 05147149351 =
17 VICTOR MANUEL URIAS RAMIREZ 57937844124 =
Registroz: 21
;

r Editar Empleado

Para consultar o modificar los datos de un Empleado dar clic sobre el icono = y se muestra la pantalla con los
datos del empleado seleccionado.

Se muestran sus datos: la Clave que es el nimero de némina, Nombre completo, Fecha de alta en la empresa,
Fecha de baja, NUmero de Seguridad Social, RFC, CURP, Vigente, Correo electronico, Puesto, Area, Division,
Oficina, Usuario y Horario de trabajo. Y los dos apartados para el Mantenimiento de Saldos de vacaciones y
agregar Horarios.

-
¥~ Empleados =) <=
Clave
20
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
DANIELS ENCINAS CLAUDIA
F. Alta F.Baja NSS
04/05/2020 [ ] dd/mm/aaaa [ ] 2484
RFC CURP Vigente
DAECS DAECS [ &
Area Division Oficina
Seleccionar x Seleccionar x Seleccionar x
Puesto Puesto Desc. Correo Electrénico
Seleccionar = DO NENTACION dia.dan
Usuario Horario
Seleccionar x Seleccionar x

@ Mantenimiento de Saldos

Flujos de Saldo Actual Disfrutadas Canceladas Saldo Actual
Trabajo Anterior
=+ Agrega Agregar saldos por Flujo de Trabajo

G) Horario

Fecha Grupos de Horarios

Agregar Horarios

Importante: Para que un Empleado pueda realizar Solicitudes su Clave de Empleado (nimero de ndmina) tiene
que estar asignado en su Usuario.

141 20
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‘?_ Supenisor +

) B+
Usuarios

Gove amirs 2 )

2 Claudia Daniels Encinas v

Normero deEmplesdo iorma

20

[ bertt

Activo ® empleado *

Supervir T —

Supervisor
Papeles
omina com
Divisiones Areas Oficinas

& Personal una carga

Numero de Nembre
Empleado

] Supervisor =

i
Usuarios
Q Registros por Pagina: 10 ~
CLAVE = NOMERE = PERFIL = ESTADO = MNUMERO CE EMPLEADO =
1 Supervisor Supervisor Activa 59999 = ju
2 Claudia Daniats Encinas Supervizar Activa 20 = juf
Registros:2

’ Flujo de Trabajo :

El Kiosko en su nueva version 2020 tiene la funcionalidad de crear flujos de trabajo lo cual consiste en crear
una serie de pasos o tareas que se tienen que realizar para completar una solicitud, cada solicitud tiene un
objetivo muy especifico, como por ejemplo solicitar una vacacion o solicitar un permiso especial.

Un ejemplo de un flujo de trabajo seria como el siguiente:

Paso1 Paso 2 Paso 3 Paso4

Solicitudes

-~ Permiso por Condolencias )
i P ernidad Recursos Humanos Si éSupervisor del si

- Maternidad /v revisa la Solicitud. _— empleado aprueba _—

- Lunade Miel éla solicitud se la solicitud?

- Enfermedad contagiosa justifica?
- Incapacidad IMS5
- Reubicacién

Explicacion:

Permiso por Reubicacion: Es cuando a un empleado se le permiten dias de ausentismo debido a que es
enviado a otra ciudad a trabajar ya sea porque requiere tiempo para realizar su mudanza o algun tramite especial
producto de su reubicacion.

Paso 1.- El solicitante solicita permiso por reubicacion.

151 20
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Paso 2.- El usuario Recursos Humanos (Payroll) revisa la justificacion de la solicitud, si la justificacion es valida
aprueba la solicitud y pasa al paso 3.

Paso 3.- El supervisor del empleado autoriza la solicitud que fue revisada por Recursos Humanos (Payroll), en
caso de aprobarla, se finaliza la solicitud y se aprueba, en caso de que no proceda se regresa a Recursos Humanos
(Payroll) o al empleado para que realicen los ajustes solicitados por el supervisor.

Creacion del flujo de trabajo

Para crear un nuevo flujo de trabajo se recomienda primero disefiar en forma de diagrama de flujo para identificar
lo siguiente:

1.- El objetivo del flujo.

2.- Nombre o titulo del flujo para identificarlo.

3.- Que datos se solicitaran al momento de crear la solicitud.

4.- Nimero de tareas de que se compone.

5.- Que usuarios son los que intervienen en cada tarea.

6.- Cuales son las politicas que intervienen en la solicitud, ejemplo: Solo se permite solicitar 3 dias de vacaciones
de forma continua.

Ingrese a la opcion Configuracion >> Flujos de Trabajo se mostrara la siguiente pantalla.

#) Claudia Daniels Encinas ~
-

\,6 Flujos de Trabajo = (0] &

Nueve Flujo de trabajo —_—

Q Registros por Pagina: 0 =

COLOR NOMBRE =
Norecords to display.
Registros: 0

Nuevo flujo de trabajo:

N }5 Flujos de Trabajo d &

= General £ZCapturs de Datos = Correo Elertrénico

Nomare [ @t

VACACIONES + A
Vencimiento Dias devencimiento

Vencs sespus: o x
Frecuencia Dias Limite

Vaesdiones % [ 10
Instrucciones

tomar uacasiones cuang se requirs, y 52 3utoricen

p

Aachivo NombreArchivo Mstrer
Color Color de fuente @ vetificer Dizriamentz

soororr [N ST =
Dias Méximo Soficitud Concepto Némina @ cEvvisrenprencmin
Miximo Detalles Capturar  Dias Minimo Antigusdad Sala Unz Vaz Aglicz - Minutos de permiso

0 0
Solicitantes
Todos X
lustificaciones Solicitar Justificacién
+ Agragar
Novali
us reclasifcacion Usar aste flujo para calificar reterds

Mostrar agrupado en calendaria. Tope méximo de solicitudes sprobadas por dis

Comentario predefinido para rechazo

Permiso especial dz SuparASISTENCIA.
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El sistema presenta la pantalla anterior para que realice las indicaciones en tres sencillos pasos:

v Paso 1. Descripcion General del Flujo
v" Paso 2. Captura de Datos
v" Paso 3. Agregar las Tareas

Paso 1. Descripcion del Flujo

Pestaiia General
1.- Nombre. Es el nombre del flujo, por ejemplo: Solicitud de Vacacion.
2.- Vencimiento. Indica si el flujo tiene un vencimiento en dias.
3.- Dias. Son los dias de vencimiento del flujo.
4.- Dias limite. Son los dias por afio que se le otorga al empleado para el flujo que se esta creando.
5.- Frecuencia. Es la frecuencia:
- Unica vez. Cuando solo se otorga una vez, ejemplo: dias por matrimonio.
- Anualmente. Es para flujos donde se permite usarlo una cierta cantidad de dias al ano.
- Vacaciones. Esta opcidn es especial se refiere a que los dias se otorgan de acuerdo a la politica de vacaciones
y la tabla de antigliedad.
6.-En caso de que seleccione en el campo frecuencia un valor diferente a inica vez, se mostrara la opcion para
poder generar los dias, ejemplo: si selecciona que la frecuencia es anual y que los dias limite son 3, en esta
opcion se generaran esos 3 dias cuando el usuario lo crea necesario.

Afio Dias Aplicacién Usuario
SinRegistros...

+Agr

m

o
g3

7.-Instrucciones. Es un texto para indicar las instrucciones o descripcion del flujo para que al momento de ser
utilizado estas instrucciones sean visibles al solicitante.

8.- Archivo. Seleccione el archivo que contiene las politicas aplicables al flujo de trabajo para que el empleado las
conozca y elabore sus solicitudes acorde a las mismas.

9.- Notificar Diariamente. Activar este boton si se desea que diariamente se le envie correos a los involucrados
en el flujo que esta pendiente la respuesta a la solicitud.

10.- Dias Maximo Solicitud. Se indica cual es el maximo de dias que se pueden solicitar.

11.- Concepto de Nomina. Concepto utilizado en némina para la solicitud.

12.- Solo una Vez Aplica. Activar si esta solicitud aplica solo una vez, por ejemplo: Permiso por Luna de Miel.
13.- Maximo Detalles a Capturar. NUmero maximo de registros a capturar en la solicitud.

14.- Dias Minimo de Antigliedad. Es el minimo de dias de antigiiedad que debe tener un trabajador para realizar
una solicitud de este flujo. Ejemplo, para solicitar vacaciones, minimo 90 dias de antigliedad.

15.- Solicitantes. Todos o un grupo.

16.- Justificaciones. Seleccionar en la Lista. La Lista se captura permitiendo Agregar mas Justificaciones segun lo

4 Agregar

requieran los distintos flujos. Al dar clic sobre el botdn localizado a un lado de la Justificacion se abre

una ventana, capture la nueva Justificacion, dar clic en el boton E Guardar y se adiciona a la lista. Dar clic en
el botén Regresar para no dar de alta la justificacion

ustificaciones
W Justificaci -
. ., Trasladal . ,
17.- Mostrar Justificacion. Dar clic sobre el botdn para mostrar/ocultar la
. . . # Regresar
justificacion. - =

Paso 2. Captura de Datos
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Dar clic sobre la Pestafia
Captura de ] . Datos y se
muestra la \,6 Flujos de Trabajo B & st de
campos posibles
para su seleccion.
B General #=Capturade Datos
A Inicio
( FechaInicio
- Revisar Solicitud de Z u
L Reubicacion
Hora de Inicio
Salida a comer + Agregar Nueva Tarea
Regreso a comer
Horade Fin
Con/SinPago
‘ Dia Completo / Medio / 2.5 horas
Notas
Archivo
Tipo Compensacion
Dar clic sobre los

botones de Datos que se van a capturar (botdn en color azul) en la solicitud a ser llenada por el empleado.
Paso 3. Correo Electronico

Dar clic sobre la Pestafia Correo Electronico y se muestra la pantalla para personalizar el contenido del correo.

75 Flujos de Trabajo

Guardar Regresar

-

ElGeneral #=Capturade Datos £ Correo Electrénico /

Asunto
Asunto Autorizacion Manager z u

A Crear

Cuerpo del Mensaje
s ! + Agregar Nueva Tarea

Mensaje incluyendo Variables

Variables que se pueden utilizar tanto en el Asunto como en el Cuerpo del
Mensaje: Variables

* @EmpleadoNombre: Reemplaza por el Nombre del Empleado.

* @Fechalnicio: Reempla:

del Primer Detalle de la Solicitud.
«» @Fecha: Re ud.

e fachas en cada detalle de |a Solicitud.

por la F

* @RangoFechas: Reemplaza

Asunto. Capture el asunto del correo, el cual puede incluir Variables permitidas.
Cuerpo del Mensaje. Capture el contenido del mensaje donde se pueden incluir Variables que se sustituyen al
envio del mesaje.

Variables:
e @EmpleadoNombre: reemplaza por el nombre del empleado.
e (@Fechalnicio: reemplaza por la fecha de inicio del primer detalle de la solicitud.
e (@Fecha: reemplaza por la fecha de la solicitud.
e (@RangoFecha: reemplaza por los rangos de fechas en cada detalle de la solicitud.

Nota: Las variables deben ser escritas como se indica. Por ejemplo: @EmpleadoNombre.
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Paso 4. Agregar Tareas del Flujo de Trabajo

clicen el botdn localizado en
captura de la Tarea como se

Agregar las Tareas que componen el Flujo de Trabajo. Dar
la parte derecha de la pantalla y se abre la ventana de
muestra a continuacion.

=+ Agregar Nueva Tarea

.té Tarea L)

General Daa

Nombre

Revisar solicitud de reubicacién

Rechazar

Accién
@ Aerorar @

Cambiar flujo

Devoiver (@

Aprobacién especial

Cambiar flujo
Usuario Asignado
Recursos Humanos x
Vencimiento Dias
3

Instrucciones

Revisar si se justifican los dias para el iraslade a su nuevo centro de trabajel

Nombre. Capturar la identificacion de la tarea. Ejemplo: Revisar Solicitud Reubicacion.

Acciones. Seleccionar una o varias acciones: Aprobar/ Devolver / Rechazar / Aprobacion Especial. Segln la tarea
dar clic en las acciones que se permiten.

Usuario Asignado. Seleccionar el Usuario que llevara a cabo la tarea.

Cambiar Flujo. Dar clic en este botdn para cambiar el flujo.

Vencimiento. La solicitud puede ser Sin vencimiento o Vencer después de.

Dias: capture los dias si en el campo anterior se selecciono Vencer después de. Si transcurridos esos dias la
solicitud no fue aprobada entonces se cancela automaticamente por el sistema.

Instrucciones. Capturar las indicaciones segun la tarea.

Dar clic en el boton
tarea capturada.

Para salir sin guardar la Tarea dar clic en el botdn
Continue agregando las Tareas y su pantalla se veria como la 5|gwente

para guardar la Tarea. Se regresa a la pantalla del flujo de trabajo y se muestra la

\'6 Flujos de Trabajo

B &

General 7=Captura de Datos 8 Correo Electrénico

A

Inicio

Nombre

Reubicacion

Vencimiento

Frecuencia

Dias de vencimiento

Dias Limite

- 4

Revisar Solicitud de Reubicacion

Supervisor del Empleado

=+ Agregar Nueva Tarea

&

Ty

[ [}

Grabar Flujo de Trabajo. Dar clic en el botdn B Para grabar el Flujo de Trabajo con todas sus indicaciones
y Tareas.
Importante: Asegurese de grabar para guardar sus cambios antes de salir de esta pantalla.

=] Dar clic en el icono de impresora para imprimir un listado del catalogo o clic en B para exportar a un archivo

Excel.

X

Departamento de Soporte Técnico
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Mantenimiento de Saldos

En este apartado se muestran y se agregan los dias anuales por Flujo de Trabajo que tiene el empleado, por
ejemplo: Vacaciones, Permisos por Enfermedad, Incapacidades IMSS, otros. Y se muestran por cada Flujo de
Trabajo: Saldo Anterior, Actual, Disfrutadas, Canceladas y Saldo
Actual en dias.

@ Mantenimiento de Saldos 4
Darclicen T#€°2% y se abre la ventana.

Flujos de Trabajo

Vacaciones x

Afio en Curso

2020

Seleccionar el Flujo de Trabajo y capturar el Afio en Curso.

Dar clic en el boton “‘"’" y se regresa a la pantalla de Empleados para capturar los dias . Dar clic en ha)
para salir sin agregar.
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