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1. Introduccion

Se ha disefiado una nueva APP de movilidad para dispositivos Android que permite el envio de
Partes de Trabajo semanales directamente a la Intranet para su gestion; una vez enviado, podra
ser aprobado / rechazado por los responsables técnico y de operaciones que todos los
empleados han de tener configurados en el workflow para el correcto funcionamiento (método
de validacidn).

El funcionamiento de la aplicacion permite a los empleados la seleccién de la semana de trabajo
(unidad minima seleccionable) y, dia a dia, seleccionar los tramos horarios que sean necesarios
de informar con la EZ de imputacion, el nimero de horas y los conceptos / complementos
seleccionados.

El sistema de validacién establece la primera revision por parte del técnico asignado,
posteriormente serd el responsable de operaciones el encargado de validad el Parte para, por
ultimo, llegar al departamento de RR.HH para tramitar la carga de datos en SAP.

Los sistemas de este tipo agilizan y aseguran los procesos de validacion ya que se optimiza la
informacién que fluye y es esencial para un trabajo colaborativo donde tienen que intervenir
varias personas.

La descarga de la APP se puede realizar desde la URL http://ww.cserintranet.com/descargas asi

como la version actualizada de los manuales de uso de la parte web y de la APP.
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2. Inicio de Sesion.

En la nueva Intranet se encuentran los datos de todos los empleados de Comsa Service

necesarios para la ejecucion de la aplicacion, de manera obligatoria se necesitan:

Nombre y dos apellidos

NIF o NIE del trabajador.

Nimero de empleado en SAP.

Direccién de correo (empresa o personal).
Técnico de Responsable.

Responsable de Operaciones.

Organizacion territorial a la que pertenecen.

2.1. Primer Inicio del usuario.

Para poder acceder a la APP, es necesario introducir un usuario (N2 de empleado que facilitard el
departamento de RR.HH) y una contrasefia (inicialmente el NIF o NIE del empleado con la letra
mayuscula); una vez realizada la primera autenticacion valida, el sistema solicitara el cambio de la
contrasefia inicial.

INICIAR SESION Vv < ACTUALIZAR CONTRASENA
Numero de empleado ‘ ©®©
© ®©

Recordar contrasefia? He leido y acepto los terminos y condiciones

de uso

ENTRAR ACTUALIZAR CONTRASENA
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2.2. Recuperar la contraseia.

Si el usuario no recuerda la contrasefia de acceso a la APP, se ha implementado el sistema de
“Recordar contrasefia”; el usuario seleccionard ésta opcién y tendra que introducir su N2 de
empleado para validar la accidn. El sistema comprobara en el perfil del empleado, el contenido
del campo “Direccion de correo” que ha de contener un valor valido; si la direccidn es correcta
y el usuario tiene acceso, se enviara un enlace para restablecer la contrasefia (revisar el correo
spam), en caso de no disponer de email, debera ponerse en contacto con el departamento de
RR.HH para que se restablezca.

€« RECORDAR CONTRASENA 2

Nidmero de empleado

Le enviaremos un link para que pueda restablecer
la contrasefia

El link sera vélido durante 24 horas

RECUPERAR CONTRASENA
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3. Menu de inicio.

El menu principal de la APP estd situado en un lateral de la pantalla y dispone de las siguientes
opciones:

Sincronizar — Panel de Partes semanales — Nuevo Parte — Mi ubicacién - Novedades

3.1. Sincronizar.

Permite “forzar” la accion de sincronizar con la base de datos

de la aplicacidn; éste proceso se realizar automaticamente
Sincronizar

¥ 26 sept. 2018,10:55 cada vez que se realiza un inicio de sesién, mostrando la

E Rajtesisemanales; A

Borrador

Pendientes

fecha del ultimo proceso realizado.

3.2. Partes Semanales.

Aprobados Permite desplegar y mostrar los diferentes estados de los

Denegados Partes gestionados por el usuario:

@  Nuevo parte
Borrador — Muestra los partes que el usuario esta

! Compras urgentes v

gestionando y estdn pendientes de enviar.
@ Control Fichajes

Pendientes — Muestra los partes que, una vez enviados,

9 Mi ubicacidn
estan pendientes de validar por cualquiera de los
responsables asignados.

Aprobados — Muestra los partes que han sido validados por los dos responsables (técnico y
operaciones).

Denegados — Muestra los partes rechazados por cualquiera de los responsables.

3.3. Nuevo Parte.

Muestra el asistente para crear un nuevo parte para lo que se ha de seleccionar una semana
determinada para, dia a dia, incorporar los detalles necesarios.

En el proximo capitulo se analiza con detalle la manera de cumplimentar el Parte de trabajo.
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3.4. Mi ubicacidn.

Muestra la situacién del dispositivo en el Google Maps a modo visual.

= Miubicacién [ 15|

Sant |idefons <

Cavarra<® © MMACA - Museu

de Matematiques de
3 = 15
MILLARS 7(\\4_.\0'-
Av. dels A Q{\\,\xﬁ
Av. dels Alog 0@ BARRI(

ALME

Almeda 2

Inici | Fira de Cornella Q AELIS (o]

%
e
al Splau @

Google

3.5. Novedades.

En esta pantalla iremos mostrando los cambios que registramos cada vez que publicamos una
nueva version de la APP.
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4. Partes Semanales.

4.1. Creacion de un nuevo parte.

Para poder crear un parte nuevo, podemos pulsar sobre la

= Nuevo Parte [ Jmi ., ,
opcion del menu lateral “Crear nuevo parte” o desde

4 Agosto 2016 » cualquiera de las listas de partes pulsando sobre el botén

i e o e e sl redondo con un simbolo de afadir.

1T 2 3 4 s 6 7 Una vez pulsado nos aparece un calendario donde podemos
pulsar sobre un dia de la semana.

8 9 10 11 12 13 14

15 ° 7 8 19 20 o2 Un parte corresponde a una semana entera de 7 dias, el

sistema lo llamara (nimero semana del afio + nimero afo)
ejemplo. 10-2018.

El dia puede ser seleccionado siempre y cuando no se haya
generado un parte de esta semana previamente.

OREAR BARTE En caso de estar el parte de la semana ya generado los dias

de toda la semana estaran marcados con un color que

m corresponde al color de las listas de los partes (gris, azul,

verde, rojo), gris corresponde a borradores, azules pendientes, verdes aprobados y rojos
denegados.

4.2. Descripcion del parte.

. o Unavez creado, en el paso anterior, el parte tiene el aspecto

que se aprecia en la imagen de la izquierda; el estado inicial
(3 011018 Parte 40-2018 [ o7/1018 del parte es “borrador”.

BORRADOR

Podemos ver en el ejemplo que se trata del parte 40-2018,
semana 40 del afio 2018 que corresponde a los siete dias
del 1/10/2018 al 7/10/2018.

lunes;illoctubre 20188

Tenemos los nimeros de los dias de la semana donde
podemos cambiar de dias por la navegacion del mendu.

Y dos botones inferiores, el izquierdo sirve para enviar el
parte, el derecho afadir imputacidn al parte.
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o Aiadir imputaciones al parte.

nesjocibieble Lo primero que hay que realizar es seleccionar la EZ

Refferenets b :

T2 0%, B RENTEIRERTE donde se ha de imputar el detalle del parte (pueden
- L . ’

APT JUL/TB-JUN/2T haber diferentes detalles en cada dia / parte),

AUSENCIA indicando siempre Hora Inicio y Hora Final.

fORESHORMALES b La relacién de EZ’s se actualiza cada dia mediante un
Hiora Inlala Her finel proceso automatizado que conecta con SAP.
08:00) 08500
Comemeie

Para los complementos tipo SUM y RETEN, no es necesario
imputar horas de inicio/fin ya se trata de jornada completa.

Rellenados los datos del formulario ya podemos afiadir la
imputacion al parte y Aceptar.

100

[ Repestr
ACEPITAR CANCELAR

EZ10000 VALORES ESTADISTICOS
BARCELONA MPDA

EZ10001 VALORES ESTADISTICOS
BARCELONA MPDO

EZ100011 CONTRATO GESTION
ENERGETICA GTL ANO 2011

[] mspeiv Repetir entradas.

Si los detalles que se han introducido en el dia son los EZ1000171.0 CONTRATO GESTION
. ; ENERGETICA GTL ANO 2011
mismos en el resto de dias de la semana, pulsando sobre EZ100011.00 CONTRATO GESTION

ENERGETICA GTL

, . . . . . EZ100011.01 GESTION ENERGETICA GTL
los dias y replicara las imputaciones por igual. SEP/12-AGO/13

el botdn de Repetir la aplicacién solicitara que marquemos

1121314156 7]18|9|0

@l€1&ICH) Lz 0<]>»

(o)

@
| N

Copiar detalle
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Una vez que el usuario completa todos los datos del parte, puede proceder a su envio.

Botdn enviar el parte.

Parte 10-2018 Para poder enviar un parte es necesario que al menos

e v contenga una imputacion en toda la semana.

Es necesario remarcar que el parte corresponde a 7 dias y

lunes, 5 marzo 2018 solo se podra enviar una vez.
Referencia Obra
=0 TEALS RIS TESRROUIC. Una vez tengamos rellenada toda la semana con las
Nombre Complemento . .
EXTRA DIURNA imputaciones de complementos y horas rellenadas ya
Hora Inicio Hora final Total Horas .
18:00 19:00 1:00 podemos enviar el parte.

El parte cambiara del estado borrador a estado pendiente,
para su correspondiente revision y aprobacion por los
responsables del empleado.

Podemos observar que el parte que se ha enviado ya no se
0 encuentra el de lista de borradores, se encuentra en la de
partes pendientes.

<o o | ) S

3 01018 Parte 40-2018  [3 0710118

Si el usuario se da cuenta de que el parte que ha enviado PR
contiene algun error o es necesaria alguna rectificacion ( FENIENTE AV

siempre que no hay sido validado), puede realizar la :
retirada del mismo cambidndole de estado a “Borrador”

de nuevo pulsando sobre el icono €3, el sistema mostrara s B O
la imagen inferior so licitando confirmacion. T R LS.
AGO/13
Demlirs Cemplemenis
HORAS NORMALES
[Her [nfeie [Hiow fimell Thermpe
8:00 10:00 2h00m

Retirar solicitud

¢Esta seguro de querer retirar la
solicitud?. Recuerde que el parte
volverd a borradores para poder

modificarlo o eliminarlo.

GANGELAR
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4.3. Listado de Partes.

=  Borrador @
Parte 10-2018 >
Parte 48-2017 >
P.af‘l‘e ‘37-‘2017.' >
Parte 39-2017 >
‘P;rte 47420‘1‘7 >
Earte 45-2017 >
f’ary(é .1.2-,%017, >
Parte 41-2017 >
F;arte 31-201‘7 >
Parte 30»201% >

Parte 49-2017 °
Parte 51-2017 i

¢ Denegados

. Borrador

Son los partes acabados de crear los que estan pendientes
para enviar, estos partes el empleado puede modificarlo
completamente, puede eliminar imputaciones, insertar
nuevas y hasta eliminar el parte por completo.

Es completamente editable ya que todavia no se ha enviado
a ningun sitio.

¢ Pendientes

Son partes que se han enviado y los responsables del
empleado y el departamento de RRHH estan verificando,
para su aprobacién o denegacién. En estos partes el
empleado ya no puede modificarlos ya que ha sido enviado.

e Aprobados

Los partes aprobados son los que ya han sido verificados
y aprobados, estos partes ya no se pueden editar, y cuando
se encuentran aqui significa que el proceso de validacion
ha sido correcto y el trdmite ha finalizado correctamente.

Estos partes han sido denegados por algin motivo, son partes que se tienen que corregiry

volver a enviar si fuese necesario.

El motivo de denegacién estard comentado dentro del parte, estos partes podemos

modificarlos y volverlos a enviar. En el siguiente punto veremos como proceder con los partes

denegados.
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4.4. Partes en Borrador.

En la pantalla inicial de la APP aparecen las diferentes
agrupaciones de los Partes de Trabajo.

; Al abrir un Parte en Borrador la aplicacion muestra la relacién
Sincronizar A H
R g T de Partes en éste estado para que el usuario pueda
procesarlos.

B oo i
= Borrador [ IiS]

I Aeerades

PARTE 39-2018 >
24/09/18 - 30/09/18

< on

(3 24/09118  Parte 39-2018 (3 s0/0918 n

BORRADOR Recuerde que tiene partes pendiente de enviar

|unes;24iseptiembre 20118

Referenss O

EZ0006 BIL AJUS — AJUSTES PROVISION Una vez abierto el Parte en Borrador, la aplicacién nos muestra
VACACIONES . .« . . . .
Mogalre Conalames la informacién de la imagen de la izquierda y podemos realizar
HORAS NORMALES . . .
[, Horatinal las siguientes acciones:
8:00 16:00 8h00m
O » =u

7] Podemos clonar los detalles del Parte a otros dias.
#" Podemos editar los detalles del Parte actual.

@ Podemos eliminar el detalle completamente.
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4.5. Partes Pendientes.

Los Partes en estado Pendientes se muestran en la
siguiente imagen.

& Qo em

B s Parte 40-2018 & anovie

PENDIEMTE

28 sept 018, B3

Bl o eomminie -
Reerndor [ ]
Jpenssentes il
Opibargitm D
Apmobados a8 EZ100011,01 GESTION ENERGETICA GTL SEPN12-
AGONT
Darwtgados . LT R R
HORAS HOARMALES
e Ik Hin il
O Moeraparts 8:00 10:00 Thodm
Compeas urgentes -

¢ Control Fichajes

En la imagen de la derecha se muestra la situacién de
Aprobacién del Parte Pendiente, es decir, quien esta
pendiente de la validacion del Parte vy, si estuviera
informado el campo de teléfono, realizarle una llamada.

Como el Parte esta ya enviado, no se puede modificar pero el usuario puede “Eliminarlo” y ponerlo
de nuevo en borrador pulsando sobre el icono €3
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4.6. Partes Aprobados.

Los Partes en estado Aprobados se muestran en la
siguiente imagen.

<« 9 eom

I3 1000018 Parte 37-2018 I3 16100118

FAPROBADG)

28 sepl 2018, 823

[P v

[unesiiBiseptiembre 20118

[Refeiencialobial
EZ0021/13 PROVISIONES INDEMNIZACIONES GIR
HORAS NORMALES

Heme Infsie (e fimel Tiempe
8:00 8:30 0h30m
Referensla Qb
EZ0003 TGN AJUS — AJUSTES PROVISION
VACACIONES
[lignbiefecmplementel
HORAS NORMALES
[Here Infsie e fimal Tiermpe
8:00 11:00 3h00m

En la imagen de la derecha se muestra la situacion de un Parte ya Aprobado por los diferentes
responsables asignado al usuario; en éste estado ya no se puede modificar y serd RR.HH quién
realizard la imputacion a SAP.
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4.7. Partes Denegados.

Parte 29-2017 Cuando un parte es denegado, si lo abrimos podemos
S observar el motivo que el responsable ha indicado.

Motivo denegacion
e nEprieba et echazt Siempre que un responsable deniega un parte, tiene que

o indicar el motivo para que el usuario lo corrija (nunca puede
modificar un Parte, solo indicar el porqué).

lunes, 17 julio 2017

El empleado tiene que corregirlo y volverlo a enviar, el parte
volverad a estar en estado pendiente.
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