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Funciones Usuarios

Ingreso al sistema

Esta pantalla sera la que visualizara al ingresar al sistema.

HRProcess

Usuario

Contrasefa

[] Recuérdeme

Identificarse

:Recordar usuario?
:Recordar contrasefa?

Aqui el usuario debera completar el “usuario” y la “contrasena”’ que le hayan
asignado inicialmente y dar “Clic” en el botén “Identificarse”.

Colaborador olvidé el Usuario

HRProcess

Usuario ™
Contrasefia”

[ Recuérdeme

;Recordar su contrasena?
iRecordar suusuaria?

Al visualizar la pantalla de Ingreso al Sistema debera dar clic en recordar su
usuario, le solicitara su mail cargado en el sistema en una pantalla como la
siguiente.
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Por favor, introduzca la direccién de correa
electrdnico que tiene asociada con su cuenta de
usuario. Su usuario le serd enviado sila direccién
que nos facilita es lz correcta.

Direccién de correo electrénico *

Enviar

Luego de dar introducir se correo, debera dar Clic en Enviar le devolvera la
siguiente pantalla, donde le indica que le enviara un mail con su usuario.

Usuario ™

Contrasefia ™

[0 Recuérdeme

Identificarse

iRecordar su contrasefia?
jRecordar su usuario?

Mensaje

El envio del recordatorio se ha realizado. Por favor,
revise su bandeja en entrada.

Recibira el siguiente mail en su Bandeja de entrada, donde le indica su usuario y
un link para ingresar al sistema.
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Workflow HRProcess
para mi -

Hola,

Se ha recibido una solicitud para recordar su usuario desde su cuenta en Workflow CASSARATEST .

Su usuario es 22333444

Para acceder a su cuenta, seleccione el enlace de abajo.

Gracias.
quitar la
anterior es la antigua

Hola,

Se ha recibido una solicitud para recordar su usuario desde su cuenta en Workflow HRC TEST
UPGRADE .

Su usuario es PRUEBA3.

Para acceder a su cuenta, seleccione el enlace de abajo.

https://hr-process.com/hrctest/index.php/es/log-in-portal

Gracias.

Nueva imagen.

Colaborador olvido la Clave

H R Process

Usuario*
Contrasefa ”

[ Recuérdeme

Identificarse

;Recordar su contrasena?
fRecordar suusuario?

Al visualizar la pantalla de Ingreso al Sistema debera dar clic en recordar su
contraseia, le solicitara su mail cargado en el sistema en una pantalla como la
siguiente.
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H R Process

Por favor, introduzca la direccion de correo
electrdnico para su cuenta. Se le enviard un cadigo
de verificacion. Una vez que lo haya recibido, podra
seleccionar una nueva contrasefa para su cuenta.

Direccién de correo electrénico *

Enviar

Recibira la siguiente pantalla, donde le indica que le sera enviado un mail con su
cbdigo de verificacion y le deja una pantalla como la siguiente para introducir el
cbdigo de verificacion, que le sera enviado por mail.

H R Process

Se ha enviado un correo 2 sudireccion de correo
electranico. El correo contiene un codigo de
verificacion. Por favor, pegue el codigo de
verificacion en el campo de abzjo para que podamos
comprobar que usted es el propietario de esta
cuenta.

Usuario ®

Codigo de verificacion *

Enviar

Hola.

Se ha realizado una solicitud para restablecer su Workflow TEST contrasefa de |a cuenta. Para restablecer la contrasefia, necesita enviar este codigo de verificacion, para que se
pueda verificar que la solicitud es legitima.

| El codigo de verificacion es 1a99ch520696da0e8a%a03150c9a1918

Seleccione la URL de abajo para poder proceder a restablecer su contrasefia.

| http:if52.38 68 90/cassaratestfindex phples/log-in-portal 7view=reset&ayout=confirm&token=1a99ch52b696da0ea9a03150c9a1918

Gracias

Nueva imagen y cambio de la explicacion:
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Hola,

5e ha realizado una solicitud para restablecer su Workflow HRC TEST UPGRADE contrasefia de la
cuenta. Para restablecer |a contrasenia, necesita enviar este codigo de verificacion, para que se
pueda verificar que la solicitud es legitima.

El codigo de verificacion es 1d5cb2084deefgfddOb03391561d3162

Seleccione la URL de abajo para poder proceder a restablecer su contrasefia.

https://hr-process.com/hrctest/index.php/es/log-in-portal?
view=reset&layout=confirm&token=1d5cb2084deef8fdd0b03391961d3162

Gracias.

En este mail tiene el cédigo de verificacion, debera Clic en el link y le abrira la
ventana con el codigo de verificacion insertado, ahi debera completar su usuario y
dar Clic en Enviar.

H R Process

Se ha enviado un correo a su direccidn de correo
electrdnico. El correo contiene un codigo de
verificacian. Por favor, pegue el codigo de
verificacion en el campo de abajo para que podamos
comprobar que usted es el propietario de esta
cuenta.

Usuario *
| 22333444

Cddigo de verificacidn *

1299cb52b696da0eda?203150c%21918

Visualizara la siguiente pantalla, donde le solicitara una nueva contrasena y la
verificacion de la misma.
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H R Process

Para completar el proceso de restablecimiento de
contrasefia, por favor, intreduzca una contrasefa
nueva.

Contrasena "

Confirmar la contrasefia ~

Enviar

Luego de enviarla se desplegara la pantalla del sistema para ingresar con su
usuario y nueva contrasena.

H R Process

Usuario

Contrasefa

Contracer

[] Recuérdeme

Identificarse

:Recordar usuario?
:Recordar contrasefa?

Primer ingreso al sistema

En el primer ingreso al sistema se desplegara la siguiente pantalla:

Version 1.16
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Mis Solicitudes

Mis Aprobaciones

Mis Beneficios Edite su perfil
Alertas
Nombre * AUGUSTO TARTAEIN
Copyright & HRCansulting
lopcicnal)

T CrT RS MNombra de usuario
S SARAXT

Contrasefia ~
Confirme |z contrasefia ©

Workflowver. 203

Diracridin da corren elactrénico = sugusto tartabini@scania.com
‘Confirme su direccitn de correo electrdnico = sugusto.tartabini@scania.com
I Acepta los Terminos y Condiciones I

o=

Debera completar los campos:

Contrasena

Confirme la contrasena

Dar “Clic” sobre el parrafo “Acepto los Términos y Condiciones” (leerlos).

Dar “Clic” en el casillero a la izquierda del parrafo “Acepto los Términos y
Condiciones” para que se complete la tilde

Dar “Clic” en el boton “Enviar” y recordar la contrasefia registrada.

En el caso de no completar correctamente los campos solicitados el sistema le
devolvera un mensaje indicando los errores ejemplo:

Una vez completada la informacién correctamente el sistema le devolvera la
siguiente pantalla:

Mensaje

El perfil ha sido guardadio.
Mis Solicitudes

Mis Aprobaciones Perfil

Mis Beneficios Nombre AUGUSTO nnnnnnnnnnnnn TARTASIMN
Mombrade usuarioc  SARAXT
Fecha deregistro  Martes, 24 Ssptismbre 2017
Ditima visita  Viernes, 27 Septiembre 2017

Ir & Inicko

Alertess
Copyright © HRConsulting
Terminas y Condiciones

Worlcflow ver. 2.03
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En ella debera dar “Clic” sobre el boton “Ir a Inicio” y podra comenzar a navegar
por el sistema, con las funciones habilitadas a su perfil.

A partir de estas validaciones la pantalla que se desplegara al ingresar al sistema
es la siguiente.

MIS SOLICITUDES:

Sobre la izquierda de la pantalla estan las funciones que se pueden realizar:
Mis Datos (Datos personales)

.Con esta funcién se pueden actualizar los datos personales, para ello existen
2 solapas que se detallan brevemente a continuacion:

General

f\ MELISALORENA IMBRIAGO ~

Mis Datos

Cambio de clzve (opcional)
Confirmar clave (opcional)

E-mail

Adicionalmente, desde esta solapa se puede cambiar la contraseina, si fuera
necesario.
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Organizacion

General Contactcsl Domicilio Domicilio laboral

javier martinez@taverniti com.ar
Teléfono particular

Teléfono celular

Teléfono laboral

Teléfono alternativo

=
?E
5

En todas las solapas, al finalizar los cambios debera dar “Clic” sobre el boton
“Guardar cambios” si desea que los mismos sean conservados, en el caso de no
realizar cambios o no querer conservarlos dar “Clic” sobre el boton “Volver”.

La pantalla de Organizacién es solamente informativa

Mis Solicitudes

MIS SOLICITUDES:

0 ‘0 E e
Enproceso Histéricn Nueva Solicitud
Saldo

B Salicitudes en curso

Status. ] Solicitud Aprobador Dias Praceso Periodo

Copyright © HRCansulting

Na posee Solicitudes en curso Pedido devataciones 2018 70.00

Mis Solicitudes

En el menu de la izquierda dan “Clic” sobre el simbolo +
se expanden y contraen todas las opciones del menu, en este caso se abren
“Crear” y “Listado Histoérico”.

Con la funcién “Crear” o dando “Clic’ en “Nueva solicitud” se accede a crear
solicitudes, ademas muestra de los Absentismos que tienen contingente el saldo
disponible. Desde esa pantalla, ademas se puede acceder a las solicitudes “En

proceso”, “Histérico” y “Dias Promedio”

En general este manual trata del Workflow de vacaciones, en el transcurso del mismo se
realizaran las aclaraciones de las diferencias de otras solicitudes cuando sea necesario.
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Pantalla Nueva Solicitud por Usuario

Crear Solicitudes

= Empezar un Workflow

* Vacaciones

B Solicitud de Vacaciones
Se asignan segln antigledad

¥ Permisos
* Licencias

Bj Solicitud de dias de Estudio
"El beneficiario deberd acreditar ante el empleador haber rendido el examen mediante la presentacic
n del certificado expedido por el instituto en el cual curse los estudios.”

Bj Enfermedad
Diebera justificar la ausencia

Bj Dia de Mudanza
1 dia habil por mudanza. Presentar declaracidn jurada de nuevo domicilio firmada.

En esta pantalla debera dar “clic” sobre el botéon de la Solicitud que desee
realizar, por ejemplo: “Pedido de vacaciones”, y se desplegara la pantalla
siguiente:

Generar Solicitudes por Usuario

Generar Solicitudes

= Pedido de vacadones

General

Desde la pantalla que se visualiza arriba, se puede acceder a verificar el detalle de
los saldos, que pueden contener pendientes de periodos anteriores mas el actual,
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dando “Clic” sobre la palabra “Detalles” a la derecha del saldo, en ese caso nos
despliega la siguiente pantalla.

Solicitudes que necesitan documentacion
Haga Control Clic sobre la flecha

=
=I=tl_l_
-

.

f g ==t B
[ LSS
_— ey

Detalle de Saldos

Detalles Saldos |

Periodo Fecha Desde Fecha Hasta Saldo Inicial ‘Consumido Saldo Final

207 01-10-2018 30-08-2017 28.00 0.00 ze.00

Agregar - Remover periodos
Ademas, es posible agregar mas periodos, en el caso que uno desee cargar dias
de vacaciones en semanas alternas, o remover los periodos creados si no los va a
usar.

(2]
h ..
Generar Solicitudes

= Mend usuarios
& Inicio = Pedido de vacaciones - Personal Mensualizado
& Mis Datos General
« Nueva solicitud Saldos: 2800 Detalles.

Listado de solicitud
B Listado de solicitudes Fechas: 05-10-2017 - 05-10-2017
Bl Listado de aprobaciones )

Observaciones:
B Historico de firmas
Fechas:  05-10-2017 - 05-10-2017 i

A Alertas

Observaciones:
@ Desconectar
Dias computados: 1

Observaciones generales:

Datos de una solicitud

La solicitud se genera seleccionando las fechas de inicio y fin en el calendario, se
hace “clic” en el botén de calendario, al desplegarse las fechas se hace clic en el
dia de inicio del periodo y luego en el dia fin del periodo. Se observara que queda
iluminado el periodo solicitado. No son obligatorios los campos “observaciones” y
“‘observaciones generales”. Luego se da clic en “Enviar solicitud”
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En la pantalla que vemos a continuacion hay un modelo de la carga de dos
periodos.

Generar Solicitudes

General
Saldos: 70.00 Detalles_
Fechas: 03-08-2018 - D4-08-2018 [ #Agregarperioca
Observaciones:
Fechas: 08-08-20189 - 10082019 LE =Removerperisds
Observaciones:
Difas computados: 4

Observaciones generales:

Enviar soficitud Cancelar

Luego de dar clic en “Enviar Solicitud”, veremos una leyenda que nos indica que
los datos han sido cargados, por ende, enviado al aprobador que le corresponde.
Informacian X

Su solicitud fue grabada y
enviada al siguiente aprobador.

En caso de ser insuficiente el contingente, ya sea por solicitar una cantidad
superior o no tener el mismo calculado, el sistema desplegara en pantalla el
siguiente mensaje:

52.25.181.249 dice: |

La cantidad de dias solicitados excede el salde de dias disponibles.

Aceptar
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Cuando se graba correctamente el registro, si da clic en el menu de la izquierda

en la funcion “Inicio” - se desplegara la siguiente pantalla.

MIS SOLICITUDES:

=) g il
En proceso ‘Wacationes s gazar

— _

Werkflowver 203 tatus ID Solicitud Aprobader Dl Proceso Perioda Saldo

ht € HRConsulting

11 Pedidods anes MARINA CECILIA AMITRANG Pedido de vacadiones 2018 63.00

En ella veremos qué:

En proceso [ indica 1.
Solicitudes en Curso [ Indica quién es el aprobador de la solicitud.

La solicitud ha sido enviada al aprobador y le esta indicando en la parte inferior
derecha quién es el aprobador.
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Pantalla Nueva Solicitud por Gestor de Carga

Crear Solicitudes

= Empezar un Workflow

= Wacadones

BiPedido de vacaciones
Se asignan segin antigiedad

En esta pantalla debera dar “clic” sobre el botén de la Solicitud que desee
realizar, por ejemplo: “Pedido de vacaciones”, y se desplegara la pantalla
siguiente:

Generar Solicitudes por Gestor de Carga

Atencion

Usted tiene autorizacidn para cargar
solicitudes 2 otros usuarios.

iDesea cargar solicitudes para otros
usuzrios?

En esta pantalla cuanto es Gestor de Carga tiene que dar “clic” sobre el boton
“Cargar a otros” ahi se desplegara la siguiente pantalla.
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Crear Solicitudes

= Empezar un Workflow

= Cargar solicitudes para otros usuarios

Areas

Areas autorizadas: Seleccionar.. 4

Seleccionar..
LPC - RRHH GC

En esta pantalla debera seleccionar el sector al cual le desea cargar los
Absentismos y se desplegara la pantalla que se encuentra a continuacion.

Detalle de colaboradores dependientes

= Empezar un Workflow

= Cargar solicitudes para otros usuarios

Areas
Areas autorizadas: LPC-RRHHGC hd
Usuarios
Usuarios: Buscar... -
10118532 - EDUARDO JULIAN PRIETO
10265760 - ROBERTO GARLOS ORAYEN
12180274 - RICARDO AGUSTIN LOPEZ
12548155 - JULIO CESAR VEGA
12882700 - NOREERTO JORGE JAIS
12623451 - CARLOS ALBERTO MELE
13407302 - MARCELO GUSTAVO DAELLI
13568678 - WALTER EDGARDO BEDRINAN
136858064 - HORACIO DANIEL CUTURELLO
O Todos
Fechas
Fecha desde: i}
Fecha hasta: i}
Cargar solicitudes m

En esta pantalla hay varios opciones y acciones a realizar:

Desde la ventana de Usuario podra comenzar a tipear el apellido de un
colaborador si desea cargar sélo algunos, para achicar el margen de busqueda en
el filtro y colocar una tilde, ese colaborador queda con la tilde y podra repetir la
operacion si son varios, del mismo modo sin son la mayoria pone la tilde en todos
y después desmarca los que desea que no se le carguen Absentismos.
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Con la tilde en todos, marca todos los colaboradores, si lo quita desmarca todos
los colaboradores.

Luego debera cargar la fecha de inicio y fin del absentismo.

Luego debera dar “clic” en el botdn cargar solicitudes y visualizara la siguiente
pantalla.

Detalle de solicitudes que se cargaran

Generar Solicitudes Masivas

Solicitud de Vacaciones

Proceso - Legajo |+ Nombre - Saldo v Fecha inicio [~ Fecha fin |~
Pedido de vacaciones - HCC Pers... | 18005872 RODOLFO LUIS LEMOS 17 2 v 02-01-2023 03-01-2023
Pedido de vacaciones - HCC Pers.. |13641505 FRANCISCO JOSE TROKAN 31 2 v 02-01-2023 03-01-2023
Pedido de vacaciones - HCC Pers... | 18315143 MONICA ALEJANDRA RIBEIRO 12 2 02-01-2023 03-01-2023
Pedido de vacaciones - HCC Pers... | 26044763 PABLO RUBEN GUTMAN 6 2 02-01-2023 03-01-2023
Pedido de vacaciones - HCC Pers.. |17602249 ALEJANDRA GABRIELA SUAREZ 6 2 v 02-01-2023 03-01-2023
4 »

Ir a pagina: 1| Mostrar filas: [10 +| 1-5de 5 | 4 3

Desde esta pantalla y en el campo solicitado, puede alterar los dias de
Absentismo, al tipear un diferente sobre el mismo, y automaticamente cambiara la
fecha de fin del mismo.

Adicionalmente para los colaboradores que hayan solicitado anticipo podra marcar
la columna anticipo, individualmente, todos y desmarcar individualmente, aquellos
que no lo hayan requerido.

Aqui debera dar “clic” sobre el botdon solicitar para dar curso a la solicitud y
visualizara la siguiente pantalla.

= Resultados

Proceszndo...

Los datos se guardaron correctamente para |a solicitud del usuario 961,

Se generd el POF parz el usuzrio 961

Se generd un reporte de la operacién. Vier REPORTE2-F20210414081810-U143 pdf

Visualizando el reporte del link de esta pantalla podra verificar todas las solicitudes
que han ingresado y pasan al siguiente aprobado, ese reporte podra imprimirlo o
bajarlo a un archivo a su computadora.

Aqui debera cerrar y las solicitudes pasaran al siguiente aprobador.
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Listado Historico de Solicitudes

Luego de cargar una solicitud al dar “clic” en el menu de la izquierda, en la funcion
“listado de solicitudes” se desplegara la siguiente pantalla:

Listado Histérico de Solicitudes

NO  w|w Proceso - Estado |- Dias
11 Pedido de vacacienes En Curso 7.00
Ir a pagina: [ 1| Mostrar filas: [10 =] 1-1de L [ ][ »

e e
Estado - Dias
En Curso 7.00
Rechazad 7.00
Rechazad: 7.00
: :
Ir 2 pagina: [ 1| Mostrar filas: [10 = 1-3de3 [« ][ »
P Exmes

En la pantalla “listado de solicitudes” alternando con los botones “Mostrar en
Curso” o “Mostrar Historico” se pasa a los distintos tipos de solicitudes como se
ve en la imagen.

Se encuentran habilitadas las siguientes funciones:

Visualizar Formulario
Mostrar en Curso
Mostrar Historico
Ver periodos
Autorizaciones
Exportar a Excel
Quitar filtros

Volver

Desplazandose con la barra de desplazamiento se visualizaran los datos hacia la
derecha y son permitidas varias funciones:

Visualizar Formulario =

— Al dar “Clic” en la ultima columna de la derecha despliega el formulario de la
solicitud que vemos a continuacion:

Version 1.16 Pagina 20 de 42



Workflow Vacaciones y Otros - Manual del usuario

HR Process

PEDIDO DE VACACIONES

Nro. Solicitud: |11 |[Fecha: 27/09/2018 |
Nombre y Apellido: | MELISA LORENA IMBRIAGD Legajo: 3262

Empresa: Sar Fecha de ingreso: | 30/11/-0001

Sector: AR HH, Legales y Rel. Institucionales Centro de Costo: CEC_Prueba

Saldos pendientes:

Fecha Desde Fecha Hasta Perniodo Saldo
01/0/2018 30000/ 2019 2014 70.00
Saldo total T0.00

Solicitudes previas en curso y/o aprobadas:

Mo poses
Periodo/s solicitada/s:
Fecha Fecha Dias Fecha Observaciones
Desde Hasta Solicitud
020092019 | 08/09/2019 7.00 270092019
Total Solicitado 1.00
Dias pendientes de salicitar: 63.00
Observaciones del solicitante:

Firmas:

Meta: La solictud requisns 8a ms fimas par
Considoranss aprebada

FRMADD ELECTROMNICAMENTE FOR
MELISA LORENA IMERIAGD
Fecha y hora: 27-09:2019 084335

S STTTA N T e

HR Process

Ver Periodos

— Al dar “Clic” despliega el formulario del/los periodos solicitados (es importantes
cuando tiene mas de un periodo solicitado, dado que el reporte muestra el inicio y
el fin), que vemos a continuacion:
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Informacian x
Fecha desde Fecha hasta
0E-11-2017 159-11-2017

Autorizaciones

— Al dar “Clic” despliega el mensaje que vemos a continuacion, indicando quién
autorizara la solicitud

Informacicn x

Autorizante Status Fecha Firma
MARINA CECILIA AMITRANG  Pendients

MELODY KAY HUERGO Aguarda firma praviz

a

Anular solicitud.

Las solicitudes pueden ser anuladas mientras estas se encuentran “En Curso”
luego aprobadas deberan ser anuladas en la instancia superior.

Exportar a Excel

Los datos pueden ser exportados a Excel donde encontrara mayor informacion.

Alertas
Luego que el aprobador “Apruebe” o “Rechace” una solicitud dando “Clic” en la

“‘Campanita” E]en la parte superior derecha, nos desplegara el siguiente
mensaje:

Ahi se pueden marcar todas como leidas una vez visualizadas las mismas.
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Tiene 1 menzzje's

Rao=~z

Ti=ne una sprobacidn pendisnts

Marcar tedo como leidos

Ademas, en este mensaje tiene la posibilidad de marcar todas como las alertas
como leidas.

“* H ” '. L4 . H , . .
Campanita D en el menu de la izquierda, nos desplegara el siguiente reporte:

Listado de Alertas y Notificaciones

Status - Brocesa - Alerta/Notificacion - Facha - Informacién

Mo Leido Pedido de vacaciones Su solicitud ha sido rechazada 27-09-201% 9:37:41 Mas informacion

o de rcmciones 5 b sl et

Leido Pedido de vacadionss Su solicitud ha sido rechazada 26-09-2019 11:06:29 Mas informacidn

Ir 2 pagina: 1) Mostrar filas: [10 ] 1-3de3 [4 |[ ¢

[ e o | s | o |

Ademas, en este mensaje tiene la posibilidad de marcar todas como las alertas
como leidas.

Cerrar alertas
Exportar a Excel
Quitar Filtros
Volver

Cerrar Alertas
Realiza la misma operacién de la funcién “Close” sin dar mensaje.

Historial

Permite visualizar la misma informacion que cuando se ingresa por la funcion
“Alerta” del menu de la izquierda que se detalla a continuacion.

Al dar “clic’” en el menu de la izquierda en “Alertas” visualizara la siguiente
pantalla, que es la misma que ingresando por historial en el paso anterior.

Dando “Clic” sobre mas informacion se desplegara el siguiente mensaje:

Version 1.16 Pagina 23 de 42

)



Workflow Vacaciones y Otros - Manual del usuario

. Informacién x
Informacion b

Fecha visto: 2018-06-13 12:47:54

Ip visto: 181,165.104.115

Dispositivo visto: Ordznador: Mozilla/5.0
(Windows NT 10.0; Wing4;: x64)

AppleWebKit/537.26 (KHTML, like Gacko)
Cancelar Chrome/&
Lo

Facha visto: null
Ip visto: null
Dispositivo visto: null

En el primero corresponde a una alerta no leida, el segundo a una alerta que ya
fue leida y da la informacion de su lectura.
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Haga Control Clic sobre la flecha

HYFPERL
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A e
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Solicitudes que necesitan documentacion

No Obligatorios al momento de cargar licencia

v Solicitud de dias de Estudio, (tiene cuatro dias para poder cargarla).

v Solicitud Enfermedad.

v Solicitud Dia de Mudanza.
Las dos pantallas que se ven a continuacién, (la unica diferencia sobre
“VACACIONES”) es la incorporacion de la documentacion que respalda la
solicitud, no necesaria en los “no obligatorios”, ademas la documentacién de
respaldo no es necesaria subirla en el momento que se hace la solicitud.

Son dos casos que llevan diferencias en los formatos y datos:

Generar Solicitudes

= Solicitud de dias de Estudio

General

| Link Documentacién de respaldo: | Subir Archivo Ver Archivo Borrar Archivo

Fechas: P +Agresar periodo
Observaciones:
Dias computados: 1

Observaciones generales:

Enviar solicitud Cancelar
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Generar Solicitudes

= Dia de Mudanza

General

| Link Documentacion de respaldo: Subir Archivo = VerArchivo | Borrar Archivo

Fechas:
Observaciones:
Dias computados: 1

Observaciones generales:

Enviar solicitud Cancelar

Subir Archivo—Aqui se seleccionara el archivo a subir, para lo cual se
desplegaran los siguientes mensajes, al dar clic en subir archivo, “seleccionar”
en el siguiente mensaje se despliega el cuadro de dialogo de buscar carpetas y
archivos, ahi se escogera el archivo que se debe subir al sistema, a continuacion,
se detallan la sucesidn de pantallas que se desplegaran al subir el archivo.

Los archivos deberan ser de uno de los siguientes formatos “.pdf”, “.jpe”,
” (l.txt!!’ (l.png” y “.zip!!.

Jpeg’,

“.gif", “.doc”,

”

.ppt”, “.docx”,

€ Abrir

.pptx’, “.bmp”,

@—CJ" | + _HR Consulting » Schneider WF

44,” Buscar Sct

Organizar

Nueva carpeta

Nombre

] 2016281_HR_MNET_PROPUESTA_DESAR..

[ Document tos.
=] Imégenes
& Misica
B via
Subir arc?
4 *d Grupo en el hogar
8 | Seleccionsr ~ [ i |
! Nombre: Archive de prueba
Subir archivos b
2| Seleccionar |
Archivo de pruebs pdf =~ || x

Subir Cancalar

Subir archivos x |

:_. Resultado: El archivo Archive de
T prusba_247_2017 1117112924 pdf fue subido con éxito.

1-

Ver Archivo — Permite visualizar el archivo que esta subido en el sistema.

Borrar Archivo — Elimina directamente el archivo que fue subido.
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Haga Control Clic sobre la flecha
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Funciones Aprobadores

Ingreso al sistema

El primer ingreso al sistema no difiere con el perfil de los usuarios normales,
también en el primer ingreso solicitara el cambio de contrasefa, aprobacion de
términos y condiciones.

El cambio es en la pantalla que visualizara a continuacién, la cual tiene en “MIS
APROBACIONES” las funciones de aprobacion de solicitudes.

MIS APROBACIONES

Status D Solicitud Solicitante Tratar

I. 12 Pedido de vacationes MELISA LORENA, IMBRIAGO 7/ I

MIS SOLICITUDES:

0 0
Enproceso Histérico jonesa Nueva Salicitud

= Solicitudes en curse

Status D Solicitud Aprobader Dias

Mo pasee Solicitudes an curso

Aprobaciones

Como se visualiza en la pantalla anterior, al ingresar vemos que en “MIS
APROBACIONES” hay datos que los veremos a continuacion con mayor detalle.

MIS APROBACIONES

A continuacién, se ven detalles de la parte inferior de la pantalla que visualizara
cuando hay aprobaciones pendientes

MIS APROBACIONES

1

Demarado

Pendiente de tratar

%= pprobaciones pendiantes
Status D Solicitud Solicitants Tratar

. 12 Padido de vacationes MELISA LORENA, IMBRIAGO
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Pendiente de tratar
El primer cuadro a la izquierda nos informa la cantidad de aprobaciones

pendientes, teniendo en la flecha la funcién de desplegar un listado de los
pendientes.

Desde este listado estan activas las siguientes funciones:

Listado de Aprobaciones Pendientes

Sol|~ Proceso v| Legajo|w Solicitante - Usuario Carga v| FORK~w| Fecha Desd({w| Fecha Hast{~ Periog
28 Vacaciones - Habiles |76602144 |Gonzalez, Cuatro Gonzalez Comerio, Carlos Al.. [} 15-11-2021 18-11-2021 | Ver peri
21 Vacaciones - Habiles 76602142 |Gonzalez, Dos Gonzalez Comerio, Carlos Al... @ 23-11-2021 28-11-2021 Ver peri
13 Wacaciones - Habiles |76602145 |Gonzalez, Cinco Gonzalez Comerio, Lucas Eze... || 13-12-2021 19-12-2021 Ver peri
4 »

Ir 3 pagina: 1| Mostrar filas: |10 | 1-9de 9 | 4 »

Marcar — “clic” sobre una linea para utilizar los botones
Aprobar

Rechazar

Desmarcar

Desmarcar todo

Exportar a Excel

Colocar y Quitar Filtros

Aprobar

Rechazar

Historico
El segundo cuadro es un histérico de nuestras aprobaciones, dando “clic” sobre el
calendario nos muestra un listado histérico de firmas.

Historico de Firmas

N® Salicitud Status Sirmante Canfarmidad Facna Firma Farmutaria Salkcitud

el Sendiame NELIDA CAAMEN, BATTAN 11-10-2017 E

Ir & pégina: [ 1| Mostrar szl o 1-1d=1 [4 ][ ¢

En este listado, ademas de las funciones, dando “clic” en Formulario solicitud, nos
desplegara el siguiente formulario:
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HR Process S

PEDIDO DE VACACIONES

Nro. Solicitud: 11 |Fe¢ha: 27/09/2019
Mombre y Apellido: |MELISA LOREMA IMBRIAGO Legajo: 3262
Empresa: Sar Fecha de ingreso: | 30/11-0001
Sector: AR HH, Legales y Rel. Institucionales Centro de Costo: CC_Prusba

Saldos pendientes:

Fecha Desde Fecha Hasta Periodo Saldo
01/10/2018 300092019 2013 70.00
Saldo total 70.00

Solicitudes previas en curso y/o aprobadas:

No poses
Periodo/s solicitado/s:
Fecha Fecha Dias Fecha Observaciones
Desde Hasta Solicitud
0210972019 | 08/092019 1.00 2T008/2019
Tatal Solicitado 1.00
Dias pendientes de salicitar: 63.00
Observaciones del solicitante:

Firmas:

FIRMADO ELECTRONICAMENTE POR Meota: La suficinud requiera o miss fimas pars
MELISA LORENA IMBRIAGD £onckionarsa aprebada
Fecha y hora: 27.09-2019 08:43:35
I E3TTR20 R0 Te00

HR Process

Dias promedio
En el tercer cuadro nos indica el promedio de nuestras aprobaciones.

Demorado
En el ultimo cuadro nos muestra la demora que tenemos con relacién al tiempo
estimado que se debe realizar las aprobaciones.

Aprobaciones Pendientes
En la parte inferior a la esta la lista de personas con aprobaciones pendientes.

En tratar se encuentra un lapiz, ahi se dara “clic” para ingresar a la persona para
realizar la aprobacion o rechazo de la solicitud.

Al dar el “clic”, visualizaremos la siguiente pantalla:
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Firmar Solicitudes

Formulario Workflow

HR Process

PEDIDO DE VACACIONES

[Wre. selicitud:

14

[Fecha:

30/09/2019

Nombre y Apellido:

MELISA LORENA IMBRIAGD

Legajo:

3282

Empresa:

Sar

Fecha de Ingreso:

30/11/-0001

Sector:

RR HH, Legales y Rel. Institucionales Centro de Costo:

CC_Prueha

Saldos pendientes:

[ Fecha Desde

I Fecha Hasta

| Periodo ]

| 017102018

| 30/0%/2019

Firmar na conforme

LY I P N SV e v vy vy W WP WU EN Ty S T SR G L W R Y e oy W R Y VW

| 2018 |

Descarger

Desde esta pantalla estan activas las siguientes funciones:

Firmar

Firmar no conforme
Descargar

Volver

Firmar

En primer lugar, desplegara un mensaje solicitando la confirmaciéon de esa

aprobacion.

Firmar

:Segurodesea aprobar la solicitud?|

1

Al dar “Clic” sobre el boton “Firmar” aprueba la solicitud, y quedara en “Alerta” en

el usuario solicitante.

Firmar no conforme

Firmar “no conforme”, en caso de dar “Clic” en él, nos desplegara la siguiente
pantalla, ahi deberemos colocar los motivos de la no conformidad y observaciones
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Firmar

iSeguro desea rechazarla solicitud?

Por fanor, ingrasair un i de recha o

Firmar

i5egurodesea rechazarla solicitud?

Por o, ingrassr un modino de redha o

Oitros (detallar enOboeriadc El

Motivode redhazo Saleodonar. : I Motivade rectazo
Dfservadones Fueracendlitic Oservadones Mawalica fech periodal |
Sihuacion particdar concolaboradar
Oiros idetallaren Dbseryadones)
Histérico de Firmas
W zakcrua o] B Firmants [« Sancians [« Facna Cresciin |+ ‘Cartrmidad [+ Facna Frma [+]  Formaania sancrua [«
= e Frrr—ve— [Stivia s, qumoss e == 1 e i -
Ira pagina: [ 1] Mostrar fias: Tlgel [][+]|
sttt | ot | v |
Descargar

Descarga un archivo PDF de la Solicitud dando “Clic” sobre el icono, en la
columna Formulario Solicitud.

HRProcess

PEDIDO DE VACACIONES

[Wro. solicitud: |15 [Fecha: [ 300972019 |
Mombre y Apellide: | MELISA LORENA IMBRIAGO Legajo: 3262
Empresa: Sar Fecha de ingreso: | 3071170001
Sector: AR HH, Legales y Rel. Institucionales Centro de Costo: CC Prueba
Saldos pendientes:

Fecha Desde Fecha Hasta Periado Saldo
01/10/2018 IV092019 2013 70.00
Saldo total 70.00
Solicitudes previas en curse yjo aprobadas:
Mo pases
Periodo/s solicitado/s:
Fecha Fecha Dias Fecha Observaciones
Desde Hasta Solicitud
02/09/2019 | 047092019 .00 I00T0LS
Total Solicitado 3.00

W VNN W Y WY Y NV Y W Y Y LY W S YW
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Listado de Aprobaciones

Puede acceder al listado de aprobaciones dando “Clic” sobre el menu de la
izquierda en Mis aprobaciones! Listado de Aprobaciones.

Al dar “Clic” sobre aprobaciones nos despliega el “Listado de Aprobaciones
pendientes”, siguiente pantalla:

-

Listado de Aprobaciones Pendientes

’
2

=
Ne - Orden - Proceso - Usuaric |+ Legajo = Solicitante - Fecha Desde |+ Fecha Hastrf
37 1 Pedido de vacaciones - ... | 13407302 13407302 MARCELCQ GUSTAVO, DAELLI 26-04-2021 31—12-196‘?:;
35 1 Pedido de vacaciones - ... | 14277828 14277898 GRISELDA AMALIA, PONCE 19-04-2021 25—04-2021:
7
34 1 Pedido de vacaciones - ... |12623451 12623451 CARLOS ALBERTO, MELE 19-04-2021 25—04-202];’
30 1 Pedido de vacaciones - ... | 20021437 20021437 ANGELICA SALOME, MAIO 03-05-2021 09—05-20215
4 S ;
Ir a pagina: 5 Mostrar filas: 10 ~| 41-44 de 44 | 4 » ;
¢
!
3
En la misma se encuentran habilitadas las siguientes funciones:
Aprobar
Rechazar
Seleccionar vista
Desmarcar
Actualizar

Crear Comentario
Ver Comentario
Exportar a Excel
Quitar filtros
Volver

Cuando un aprobador requiere realizar una aprobaciéon o rechazo masivo, basta
con marcar en las grillas (en esa vista) todas las solicitudes a procesar.
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Listado de Aprobaciones Pendientes

N° Salicitud - QOrden - Proceso - Usuaric - Lagajo - Salicitante - Fecha Desde |= Facha Hast
111 1 Salicitud dia SEA SESA99241 SESAS5241 FABIAN NICOLAS, FERRARI 25-12-2017 02-01-2018
110 1 Salicitud dia SEA SESA26149 SESA26149 CRISTIAN ALBERTO, JUZT 25-12-2017 29-12-2017
108 1 Salicitud dia SEA SESA26149 SESA26149 CRISTIAN ALBERTO, JUZT 02-01-2018 02-01-2018
108 1 Salicitud dia SEA SESA19355 SESA15255 MAXIMILIANO, BATISTA 02-01-2018 02-01-2018
107 1 Salicitud dia SEA SESAL19355 SESA15355 MAXIMILIANO, BATISTA 30-12-2017 20-12-20173
106 1 Salicitud dia SEA SESAL19355 SESA15355 MAXIMILIANO, BATISTA 25-12-2017 25-12-2017
105 1 Salicitud dia SEA SESAL19355 SESA15355 MAXIMILIANO, BATISTA 28 -2017 28-12-2017
104 1 Salicitud dia SEA SESAZ22074 SESA32074 PABLO CHRISTIAN, MARTIN o8 -2018 08-01-201%
103 1 Solicitud dia SEA SESA32074 SESA32074 PABLO CHRISTIAN, MARTIN 05 -2018 05-01-2018
102 1 Solicitud dia SEA SESA32074 SESA32074 PABLO CHRISTIAN, MARTIN 02 -2018 02-01-2018
101 1 Solicitud dia SEA SESA32074 SESA32074 PABLO CHRISTIAN, MARTIN 25 -2017 25-12-2017
100 1 Solicitud dia SEA SESA45352 SESA45552 ALEJANDRO, DE LA FUENTE 21 -2018 21-08-2018
39 1 Salicitud dia SEA SESA45952 ALEJANDRO, DE LA FUENTE o0z -2018 02-01-201¢
e 1 Salicitud dia SEA SESA45952 ALEJANDRO, DE LA FUENTE 23-12-2017 29-12-2017%
37 1 Salicitud dia SEA SESA45352 SESA45952 ALEJANDRO, DE LA FUENTE 03-01-2018 03-01-201¢
36 1 Pedido de vacaciones SESA73029 SESA73029 FERNANDO GUSTAVO, RAMOS 23-04-2018 27-04-201¢
g5 1 Padido de vacaciones SESA73029 SESA75029 FERNANDO GUSTAVO, RAMOS 13-‘3&5 16-03-201%
54 1 Padido de vacaciones SESA73029 SESA75029 FERNANDO GUSTAVO, RAMOS 17-O/sp |¢ 19-04-2018
52 1 Padido de vacaciones SESA73029 SESA75029 FERNANDO GUSTAVO, RAMOS 05-0 100 3 09-03-2018
s2 1 Padido de vacaciones SESA73029 SESA75029 FERNANDO GUSTAVO, RAMOS 15-0 500 @ 19-01-2018

1000

Ira pagina: [ 1| Mostrar filas: [EI] 1-20 de 42 [ 4

En este caso se necesitan aprobar 44 solicitudes para aprobarlas todas, el usuario
debera ampliar el rango de filas que se visualizan en la grilla, este caso basta con
seleccionar 50. Luego de poderlas visualizar completamente, se hace clic en el
boton “Seleccionar vista’ y se Aprueban o Rechazan segun el tratamiento que
se le deba realizar a las solicitudes.

Ademas, seleccionando una solicitud y luego oprimiendo conjuntamente las teclas
‘ctrl + shift” y marcando otra solicitud quedan seleccionadas ese grupo de
solicitudes.

Tener en cuenta que para rechazar deben ser todas del mismo tipo de solicitud.

INFORMES

Al dar “Clic” sobre el lado izquierdo en “Informes”, nos habilita los siguientes
procesos.

Calendario de Solicitudes

Reporte de Contingentes

Reporte de Contingentes c/Totales

Historico de Firmas
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Mis Solicitudes

Mis Aprobaciones
Listado de aprobaciones
Informes

B Calendario de Solicitudes

Bl Reporte contingentes

B Reporte contingentes
c/totales

#» Histérico de firmas

Calendario de Solicitudes

Al dar “Clic” sobre el lado izquierdo en “Calendario de Solicitudes”, nos
despliega la siguiente pantalla, desde la cual se puede sacar un Listado Gantt del
personal que tiene a cargo el autorizante.

n Reporte Gantt Autorizantes

Tipo de Workflow: Empresa: Unidad Organizativa: UQ Jerdrquica:
UQ Funcional: Centro de Costos: Sitio: Convenio:
Fecha Desde: Fecha Hasta: Ver registros Ver anticipos:
vacios:
M 011272022 30/12/2022 O

Para generar este reporte, el Aprobador tendra la posibilidad de aplicar filtros
segun: Tipo de Workflow, Empresa, Unidad Organizativa, Unidad Organizativa
Jerarquica, Unidad Organizativa Funcional, Centro de Costos, Sitio, Convenio y
Fecha desde, fecha hasta.

Los botones; Ver registros vacios y Ver anticipos son excluyentes.

Si enciende el botdon ver registros vacios visualizara todos los empleados que
correspondan a esa seleccion

Cuando encienda el botén Ver anticipos, visualizara todos aquellos colaboradores
que tengan solicitado un anticipo y su licencia comience dentro del periodo de
fechas solicitado.
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Una vez que se establecen los parametros de busqueda se obtendra un reporte
similar al siguiente

n Reporte Gantt Autorizantes

Tipo de Workflow: Empresa: Unidad Organizativa: U0 Jerdrquica:

| | | | | |
UO Funcional: Centro de Costos: Sitio: Convenio:
| | | | | | |
Fecha Desde: Fecha Hasta: Ver reglstros Ver anticipos:

B | 01122022 B 07/12/2022 vacios: [ @)

S g SOC Fendisntes X
Sclic. Aprobadas

Mes Diciembre -

Dia a1 5 D L M Mi

v
2 4 5 L3 7
13641505 - FRANCISCO JOSE TROKAN Pedido de vacadones - HOC Personal Mensualizade 4 - ---

Usuario Workflow Total 1

18005872 - RODOLFO LUISLEMOS Pedido de vacadiones - HOC Personal Mensualizado 4

18315143 - MONICA ALEIANDRA RIBEIRD Pedido de vacationes - HOC Personal Mensuslizads 4 ---
26044763 - PABLO RUBEN GUTMAN Pedide de vacadiones - HOC Personal Mensualizado 4 X X x x
17602249 - ALEJANDRA GABRIELA SUARET Pedido de vacadiones - HOC Personal Mensualizado 4 X X x X
Total 20 3 5 5 5

Este reporte de Gantt de Autorizantes puede ser exportado a Excel para su
posterior explotacion.

Reporte de contingentes

Al dar “Clic” sobre el lado izquierdo en “Reporte de contingentes”, nos despliega
la siguiente pantalla, en ella se visualizaran los contingentes de las personas a las
que el aprobador tenga a cargo, esta también poder ser filtrada o exportada a
Excel.

A diferencia del reporte de contingente c/totales, en este reporte vienen todas las
personas, aun las que ya tienen consumido su contingente, se debe hacer el
filtrado posteriormente si solamente desea visualizar los que tienen saldo mayor a
cero.

Reporte de contingentes

Usuario |. Legzin = Mombre = Process = Perindo = Fachs desde |. Facha hastz |. Salds inicizl
SARMLI 3262 MELISA LORENA IMBRI_.| Pedido de vacationes 2018 01-10-2018 30-09-2019
MBXADF 3285 MARIA BELEN BORETTL..| Pedido de vacationes 2018 01-10-2018 30-09-2019

r
Ir 2 paginat [ 1] Mostrar filas: 12de2 [ ][¥]

EEeTmes
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Reporte de Contingentes c/Totales.

En este reporte podra visualizar todos los contingentes en forma detallada o
resumida, pudiendo exportarlos a Excel, previamente podra realizar diversos filtros
para sintetizar la informacién de acuerdo a la necesidad.

Al iniciar recibira una pantalla en la que previamente dando “Clic” en filtro se abrira
y debera completar al menos uno para visualizar los datos, una vez completado
los filtros, tiene la opcion de ocultarlos para visualizar mayor cantidad de datos,
dando “Clic” nuevamente sobre filtro

Desde el icono marcado a la izquierda de filtros, podra limpiar todos los filtros
escogidos.

n‘ = Reporte de Contingentes ¢/Tot.

Tipo de Workflow: Empresa: Unidad Organizativa: U0 Jerdrquica:

UQ Funcional: Centro de Costos: Sitio: Convenio:

Agrupamiento: Ver registros detallados:

Empresa - Persona

Una vez completados los filtros, puede elegir el agrupamiento deseado dando
“Clic” sobre el cuadro de lista los mismos se encuentran tabulados, las
posibilidades de seleccién son:

1 Empresa — Persona

1 Empresa — Sitio -Persona

1 Sitio —Persona

1 Empresa — UO -Persona

1 UO -Persona

Encendiendo el “Ver registro detallado” muestra los registros individualmente con
los todos los detalles, de lo contrario muestra los registros de los colaboradores
solamente con los totales.
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=Vista de registro detallado

n Reporte de Contingentes con Totales

Reporte Detallado de Saldos al: 11/01/2022
con agrupamiento Empresa - Persona, tiene 50 coincidencias

Empresa HRC

Proceso Licenciz Familiar Enfermo

Legajo - Apellido y Nombres Periodo Fecha Fecha Saldo
Desde Hasta Original

usuariol - Albornoz Martin

2020 01/01/2020 31/12/2020 5.00
usuario3 - Lspez Rossi Juan José

2020  01/01/2020 31/12/2020 35.00
usuarioZ - Montafia Ernesto
0o

2020  01/01/2020 31/12/2020
L N T L Al NV S PR Py v

Vista de registro resumido

n Reporte de Contingentes con Totales

Reporte de Saldos al: 11/01/2022
con agrupamiento Empresa - Persona, tiene 50 coincidencias

Empresa HRC
Proceso Licencia Familiar Enfermo
Legajo - Apellidoy Nombres

usuariol - Albornoz Martin

usuario3 - Lépez Rossi Juan Jos&

usuario2 - Mentafia Ernesto

B L o N e at a  a a aa ha b T VRV W TSV W

Histdrico de Firmas
Al dar “Clic” sobre el lado izquierdo en “Histérico de

Saldo Consumido Expirado Saldo

Inicial Final
5.00
300 Q.00 000 500
5.00

5.00 0.00 000 500
5.00

5. 5.00 0.00 000 500
B g U L e S SaP T

Saldo Final

5.00

500

5.00

Firmas”, nos despliega la

siguiente pantalla, con todos los historicos que se han aprobado o se encuentran

pendientes de aprobar.

Historico de Firmas

Mis Solicitudes
v | Procsso - Orden || stems |- Firmante = Solicitante " Usuario |- Legaio
Mis Aprabaciones 15 Pedida de vacaciones 1 Pendiente | MARINA CECILIA, AMITRANO MELISA LORENA, IMERIAGD SARNLL 3262
S 12 Pedido de vacaciones 1 Rechazado | MARINA CECILIA, AMITRANG SARMLT 3262
1z Pedido de vacaciones 1 Rechazado | MARINA CECILLA, AMITRANG ) SARMLT 3262
Infarmes 1 Pedido de vacaciones 1 Aprobado | MARINA CECILLA, AMITRANG MELISA LORENA, IMBRIAGD SARMLL 3262
10 Pedido de vacaciones 1 Aprobado | MARINA CECILLA, AMITRANO MELISA LORENA, IMBRIAGO SARMLT 3262
B Calendario d tudes 9 Padids de vacaciones 1 Rechazads | MARINA CECILIA, AMITRANO MELISA LORENA, IMBRIAGO SARMLT 3282

B Reporte conting
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Mis Beneficios

En la misma se encuentra habilitadas las siguientes func

Exportar a Excel
Quitar filtros

jones:
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Volver

Al dar “Clic” en la columna formulario sobre un empleado nos despliega la
solicitud de esa persona.

=153
PEDIDO DE VACACIONES
[Wro. Solicitud: [15 [Fecha: 3092018 |
Mombre y Apellide: | MELISA LORENA IMBRIAGO Legajo: 3262
Empresa: Sar Fecha de ingreso: | 3071170001
Sector: AR HH, Legales y Rel. Institucionales Centro de Costo: CC_Prueba
Saldos pendientes:
Fecha Desde Fecha Hasta Periodo Saldo
0L/10/2018 I0M092019 2018 70,00
Saldo total 70.00

Solicitudes previas en curse yo aprobadas:

Mo pases
Periodo/s solicitado/s:
Fecha Fecha Dias Faecha Observaciones
Desde Hasta Solicitud
02052019 | 041092019 3.00 I0M0019
Total Solicitado 3.00

Y W VAP Y Y W N WY Y W W Y a W Y W

Alertas

Cuando hay solicitudes pendientes ademas hay en la campanita un numero r—‘.]
que indica la cantidad de solicitudes que hay pendientes, dando “clic” sobre la
campanita nos despliega el mensaje siguiente:

Alertas y Notificaciones

By sornsinceicicimesomngients

e -

Ademas, en este mensaje estan las siguientes funciones:

Cerrar
Cerrar alertas
Historial

Versién 1.16 Pagina 39 de 42

)



Workflow Vacaciones y Otros - Manual del usuario

Cerrar

Close

Al dar “Clic” sobre “Close” despliega el siguiente mensaje, donde indica que ha
sido leida la alerta o notificacion.

Alerta o MNotificacion Leida

Cerrar Alertas
Realiza la misma operacién de la funcién “Close” sin dar mensaje.

Historial

Permite visualizar la misma informacion que cuando se ingresa por la funcion
“Alerta” del menu de la izquierda que se detalla a continuacion.

Al dar “clic” en el menu de la izquierda en “Alertas” visualizara la siguiente
pantalla, que es la misma que ingresando por historial en el paso anterior.

Listado de Alertas y Notificaciones

Fecha
30-09-201% 18:04:48
30-09-2013 17:59:48
27-05-2015 9:48:43
27-09-2019 8:43:35
26-09-2019 11:16:49
26-05-2013 10:49:46

AEEEEE
HEIEIE

Copyright © HRConsulting
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Desde este listado estan activas las funciones que indican.

Cerrar mis Alertas
Exportar a Excel
Colocar y Quitar Filtros

Ademas, al dar “Clic” en “mas informacién” nos despliega el siguiente mensaje:

!
Inflormiackan = | | Informacion o
Fecha visto: nu | Fecha visto: 2018-05-21 18:06:01
Ip visto: nu Ip visto: 181.169.104.115
Disposithvo visto: nu Dispositivo visto: Ordenador:

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win&4;

- x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like
o | o B
o
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En el primero corresponde a una alerta no leida, el segundo a una alerta que ya
fue leida y da la informacion de su lectura.
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Importante: El sistema puede tener evoluciones, instalacion parcial de médulos, motivo por el cual las imagenes y/o
descripciones del presente manual pueden ser diferentes.
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