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1. Introduccidn

Este manual seguido paso a paso nos permitird la introduccién de partes
semanales a través de la intranet de Comsa Service.

Basicamente consiste en que un empleado pueda rellenar un parte semanal
con las horas trabajadas y enviarlo.

El sistema de validacién es de tipo Workflow donde pasara por diferentes
niveles antes de su aprobacion.

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.

Al enviarlo el parte entra en un circuito o flujo de trabajo en al cual el
responsable técnico y responsable de operaciones pueden aprobar si esta
bien cumplimento o rechazar si hay algun dato erréneo, en cual caso el
parte vuelva al operario para que lo corrija.
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2. LOGIN

En el sistema se encuentran dados de alta actualmente todos los empleados
de COMSA SERVICE, a fecha Enero del 2017.

2.1. Primer Login de usuario.

Para poder acceder al sistema, es necesario introducir un usuario y un
password.

Por defecto el usuario serd el nUmero de empleado, cabe recordar que es un
numero de 6 digitos facilitado por el departamento de RRHH, si no se
recuerda o no se sabe este nUmero hay que ponerse en contacto con el
RRHH.

El password, por defecto es el nimero de DNI con la letra en mayuscula.
Una vez autentificado el sistema le pedird que cambie el password.

Acceder

@ He olvidado mi contrasefia
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2.2. Recuperar password.

Si no se recuerda el password puede pedir un recordatorio de contrasena,
recibird un mail con las instrucciones a seguir siempre y cuando su mail este
correctamente informado en el perfil de la intranet.

o= Home -Comsasenvice X\, 2] -+ x

€ > C [® www.cserintranet.com/web/guest/home?p_p_id=com liferay_login_web_portlet_LoginPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p. P _ com_liferay_login_web_portlet_LoginPort 962Flogin%2Fforgot_password  ov #r | £

it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Acceder
on
COMSA

< Login

Namero empleado

Texto de verificacion

Enviar la nueva contrasefia
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@)= W & roo@localhose

3. Menu Inicio - Partes

Una vez logados en la intranet so nos redigird a una pagina de bienvenida
donde se nos mostraran las diferentes aplicaciones a las que tenemos
acceso. Para hacer un nuevo parte debemos hacer click en el apartado o
site de Partes Semanales.
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‘om missiios - Comsa sers x \([0), Ol

€ > C | ® www.cserintranet.com/group/guest/mis-sitios o | &

] -Home l

it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Comsa Service

@ roric

| 23+ Comsa Service @ v

Iralsitio
Compras Despliegues IMAN V5 Despliegues movilidad Estadistica

o

2

el
Partes semanales Home MI Mantenimientos

nstitut municipal dinformatica
Acceder Acceder Acceder
Acceder

= ) {

Mis tareas Responsables RRHH
@ Manual Partes Sem.. 24 [Co . [@ms

3.1. Nuevo Parte

Una vez dentro del site de Partes Semanales se nos presenta una lista de
todos nuestros partes, un buscador de partes y un botén para afiadir un
nuevo parte.

‘ox Partes semanales -Cor x \( Ol

<« _p_id=cser_Intranet partes_semanales&p_p_ifecycle=0&p_p_lifecycle=1& cser_intranet partes_semanales_currentURL=3%2Fgroup%2Fguests2Fpartes-semanales%3Fp_p_Id%3Dcser_Intranet partes... o1 ¢ | &
o= PROCSER o Localhost Cser

— = |

@ i @
*%... Comsa Service ® v COMSA

[a] omenwpore (-]~
\fio Inicio Semana.

Iralsitio

14 2018 02-04-2018 08-04-2018 Ranro ‘Aprobado 11-04-2018 No
Aramburu
i Ramiro i
12 2018 10032018 25.03-2018 No
Aramburu
1 2018 12.03-2018 18.03-2018 k) No

Aramburu

AVISO LEGAL
POLITICA DE COOKIES

COMSA ==

SERVICE

En el filtro de bUsqueda podemos filtrar por: Estado, Delegacioén, Ez, Fecha.

En la lista de partes podemos entrar para ver el detalle de los partes o
continuar rellenandolo si lo hemos dejado en estado borrador.
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Suponiendo que queremos empezar un nuevo parte semanal, clicamos en el
botén "Afnadir Parte" y se nos presentara una pagina con un calendario para
que elijamos la semana que queremos imputar.

‘ox Partes semanales -Cor x \( Ol

[ O _p_id=cser_intranet_partes _p_lifecycle=0&p_p p_p_s vi p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=18&_cser_intranet_partes_semanales_mvcRenderCommandName=... o ¥ | &

it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Comsa Service

@ roio @
on Partes semanales VTSN

| #2.... Comsa Service ® v COMSA
Ir al sitio
@ Semana Parte
1310412018

4 abril 2018 »
q
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

2(3(a|s][e[7]8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22 .
AVISO LEGAL Info.comsaservice@comsa.com Todos los derechos reservados
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3.2. Nuevo Detalle de Parte

Una vez seleccionada la semana se nos presenta el parte ya creado y lo que
debemos hacer es ir introduciendo las horas que hemos trabajado en cada
dia de la semana.

‘ox Partes semanales -Cor x \(

Sl O
it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Comsa Service

@ roio @
on Partes semanales VTSN

| #2.... Comsa Service ® v COMSA

Ir al sitio
Edicion de parte

Empleado Responsable Técnico Responsable Operaciones
‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘
Semana Aflo Desde Hasta

‘ 15 ‘ 2018 ‘ 09-04-2018 ‘ 15-04-2018

Lunes 09-04 Martes 10-04 Miércoles 11-04 Jueves 12-04 Viemes 13-04 Sabado 14-04 Domingo 15-04

Historial >

AVISO LEGAL Info.comsaservice@comsa.com odosllosiderechosiresefvados|

POLITICA DE COOKIES RRHH

COMSA MAPA WEB Presencia territoial

SERVICE

E M & irooelocalhost
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Elegimos el dia en el cual queremos afladir un detalle y clicando en "Afadir
detalle" se nos presentara una pantalla para afadir el detalle.

‘ox Partes semanales -Cor x \( D] +.x

es sequro | www.cserintranet.com/c/portal/layoutzp_|_id=31384&p_p_Id=cser_Intranet_parte:
PROCSER e= Localhost Cser

# -Home l

@ i @
*%... Comsa Service @ v COMSA

Iralsitio

Complemento
‘HORAS NORMALES

Hora Fin % @ Dia fin:
‘ 08:30 09/04/2018

Todos los derechos reservados

EZ0016/53
EZ0019/12
EZ0013/52
EZ0014/51
EZ0015/51
am

Lo primero es elegir la Ez, es un campo de autocomplete, eso significa que
si escribimos "Ez00.." Nos irdn saliendo las Ez's que coincidan con lo escrito.

Una vez seleccionada la Ez seleccionamos el Complemento que queremos
imputar.

‘o= Partes semanales-Cor x \ [, 2] -+ x

€ > C [ ® Noes seguro | www.cserintranet.com/c/portal/layout?p_| Id=31384&p_p._Id=cser_intranet_partes_semanales&p_p_lifecycle=08p_p_mode=views. cser_Intranet_partes_semanales_ mvcRenderCommandName=32Fpartess2FaddDetalle. cser Intranet partes se... % | &

it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Comsa Service D = [ESE

@ i @
*%... Comsa Service @ v COMSA

Iralsitio

E2@ Complemento
=

Hora Incio % @ Dia nicio:

‘ 08:00 00/04/2018

AVISO LEGAL

POLITICA DE COOKIES

COMSA MAPA WEB

SERVICE

a 2 70 © 131 o

len tanto complementos como Ausencias

a

En la lista de Complementos nos sa
(Vacaciones, Baja, Permisos, ...etc).

Una vez elegido el complemento seleccionamos la hora de inicio.
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‘ox Partes semanales -Cor x \(

D]+ x

icaciones e= PROCSER = Localhost Cser

Comsa Service

€ 5 CI|® Noes seguro | www.cserintranet.com/c/portal/layout?p_|_id=31384&p_p_id=cser_intranet partes_semanales&p_p_lifecycle=0&p_p_mode=view& cser Intranet partes_semanales_mvcRenderCommandName=%2Fpartes2FaddDetalleg cser_intranet partes se... % | &

@ roric

Complemento ¢

Partes semanales [IVSIEIEEN

HORAS NORMALES

| #2.... Comsa Service @ v COMSA
SERVIC
Ir al sitio
2@
|e20
Hora Inicio % @

08:00

Atras 09:00
09:30

Dia nicio:

Hora Fin 4 @

Diafin:

09/04/2018

‘ 08:30

09/04/2018

SERVICE

)% &) iroorelocathose

AVISO LEGAL
POLITICA DE COOKIES
MAPA WEB

Info.comsaservice@comsa.com
RRHH

Presencia territorial

También debemos seleccionar la hora de finalizacion.

/o= partessemares-cor x \(1,

Todos los derechos reservados

D]+ x

& 5 C [® Noes seguro | www.cserintranet.com/c/portal/layoutp_Lid=313848p_p_Id=cser_ntranet_partes_semanalesap_p_lifecycle=0&p_p_mode=views. cser_Intranet_partes_semanales_mvcRenderCommandName=92Fpartedi2FaddDetalled cser_intranet_partes se... | &

it Aplicaciones o= PROCSER e Localhost Cser

Comsa Service

@ roric

... Comsa Service @ v COMSA
SERVIC
Ir alsitio
E2Q Complemento g
‘ 20 HORAS NORMALES
Hora Inicio J¢ @ Dia inicio: Hora Fin 7 @ Dia fin:
‘ 08:00 00/04/2018 o 00/04/2018
11:00
11:30
12:00
1230
1300

COMSA

SERVICE

)% &) iroorelocathose

AVISO LEGAL
POLITICA DE COOKIES
MAPA WEB

Info.comsaservice@comsa.com
RRHH

Presencia territorial

Todos los derechos reservados

En caso de que el dia de finalizacién no sea el mismo que el de inicio, por

ejemplo, si hacemos turno noche y empezamos a las 22:00 pm y acabamos
a las 06:00 am del dia siguiente debemos seleccionar el dia posterior como
se muestra en la imagen adjunta.
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‘ox Partes semanales -Cor x \(

D]+ x

& 5 C

Aplicaciones e PROCSER em Localhost Cser.

Comsa Service

@ No es seguro | www.cserintranet.com/c/portal/layout?p_|_id=31384&p_p_id=cser Intranet partes_semanales&p_p_lifecycle=08p_p_mode=viewg cser_Intranet partes_semanales_mvcRenderCommandName=92Fparte2FaddDetalle& cser intranet partes_se... ¢

@ roric

es semanales [VSIEVEYY

2. Comsa Service @ v COMSA
SERVIC

Iralsitio

1) Complemento

‘ezo HORAS NORMALES 8

Hora Inicio J¢ @ Dia nicio: Hora Fin % @ Dia fin:

‘08:00 09/04/2018 ‘08:30 00/04/2018

abril 2018 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
2627 [ 28] 28 [30 |31 ||l

SERVICE

B M & rroo@localhost @ Manual Partes Sem

AVISO LEGAL
POLITICA DE COOKIES
MAPA WEB

2l alinite s

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
Info.comsaservice@comsa.com
RRHH

Presencia territorial

Una vez hemos completado los datos del detalle, clicando en "Afadir" se

afnadira el detalle al parte en el que estamos.

‘ox Partes semanales -Cor x \(

D]+ x

Sl O

Aplicaciones e PROCSER em Localhost Cser.

Comsa Service

_p_id=cser_Intranet partes_semanales&p_p_lifecycle=0& cser_intranet partes_semanales_parteld=236374& cser_intranet partes_semanales cmd=addDetallea cser_Intranet_partes semanales_tab=09... ¥

@ roric

| 23+ Comsa Service @ v

om
COMSA

Ir al sitio
Edicion de parte

Partes semanales [IVSIEIEEN

Empleado Responsable Técnico Responsable Operaciones
‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘
Semana Afio Desde Hasta
‘ 15 ‘ 2018 ‘ 09-04-2018 ‘ ‘ 15-04-2018
Lunes 09-04 Martes 10-04 Miércoles 11-04 Jueves 12-04 Viemes 13-04 Sébado 14-04 Domingo 15-04

Complementos

Referencia Obra Nombre Complemento Hora Inicio Hora Final Total Horas

EZ0021/31 HORAS NORMALES 09/04/2018 08:00 09/04/2018 08:30 30 minutos [P

Historial

AVISO LEGAL

POLITICA DE COOKIES

COMSA e

SERVICE

@ veni

&M Ricoeoahos:

@ Manual Partes Se

3.3. Editar, copiar o eliminar un detalle

Info.comsaservice@comsa.com

RRHH

Presencia territorial

Todos los derechos reservados

Todas as ventanas .

de Parte.

En caso que detectemos algun error en el detalle podemos editarlo y

corregirlo.

Si queremos eliminar el detalle clicamos en el icono de eliminar.
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‘ox Partes semanales -Cor x \( Ol

S¢clo _p_id=cser_Intranet partes _p_lifecycle=08p_p_: p_p_s viewap_p_col id=column-1&p_p_col_count=1& cser_intranet partes_semanales_mvcRenderCommandName=%2F...

Aplicaciones e PROCSER em Localhost Cser. x
www.cserintranet.com dice:

Comsa Service Estd sequro que desea borrar el detalle? F l
@ o ®

*%... Comsa Service ® v COMSA
SERVIC

Ir al sitio
Edicion de parte
Empleado Responsable Técnico Responsable Operaciones
‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘ Ramiro Aramburu ‘
‘Semana Afto Desde Hasta
‘15 ‘zum ‘09-04»2018 ‘ ‘ 15-04-2018
Lunes 09-04 Martes 10-04 Miércoles 11-04 Jueves 12-04 Viemes 13-04 Sabado 14-04 Domingo 15-04
Complementos
Referencia Obra Nombre Complemento Hora Inicio Hora Final Total Horas
£20021/31 HORAS NORMALES 0010412018 08:00 09/04/2018 08:30 30 minutos
Historial D)
AVISO LEGAL Info.comsaservice@comsa.com Todos los derechos reservados
POLITICA DE COOKIES RRHH
COMSA MAPA WEB Presencia territorial
SERVICE
javascript:;
@ veni 1 F @)% M [ irooelocaihost

Si queremos repetir exactamente el mismo detalle en algun otro dia o en
toda la semana podemos clicar en el icono de "Copiar detalle" y nos dejara
elegir los dias en los cuales queremos copiar el detalle como se muestra a
continuacién.

‘ox Partes semanales -Cor x \( Ol

[ O _p_id=cser_intranet_partes _p_lifecycle=0&p_p p_p_s vi p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=18&_cser_intranet_partes_semanales mvcRenderCommandName=%2F... ¥

Aplicaciones e PROCSER em Localhost Cser.

Comsa Service

@ i @
*%... Comsa Service ® v COMSA

Iralsitio

Copiar detalle del dia Lunes 09-04 a los siguientes dias:

@ Martes @l Miércoles @ Jueves @ Viemes [ Sabado () Domingo

AVISO LEGAL Info.comsaservice@comsa.com jicdosliosidere
POLITICA DE COOKIES RRHH

Co M A MAPA WEB Presencia territorial

SERVICE

&M Ricoeoahos:
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Una vez acabado el parte clicando en "Enviar parte" comenzara el proceso
de aprobacién con el Responsable Técnico que tengamos asignado. En caso
de que haya algun dato erréneo nuestro responsable nos lo rechazara y
debemos corregir los datos erréneos y reenviarlo.
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