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1. Introduccion

Se ha implementado un nuevo mddulo en el portal CSERINTRANET, se trata de una nueva
aplicacion que ayudara a tener un mejor control de los albaranes de proveedor y servicios.

Es una solucién que permite enviar fotografias de albaranes de proveedores y servicios por
parte de los empleados y técnicos. De esta manera agilizamos la gestion de los albaranes y
evitamos la perdida.

El sistema de validacién es de tipo Workflow donde pasara por dos niveles de aprobacion
permitiran la correcta verificacién de la fotografia del albaran.

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

En el sistema se encuentran dados de alta actualmente todos los empleados de COMSA
SERVICE, a fecha Enero del 2019.

2.1. Acceso

El acceso a la Intranet se debera producir desde un navegador web: Chrome, Mozilla Firefox o
Internet Explorer.
La URL de acceso a la Intranet corporativa es: www.cserintranet.com

V.- Home - Comsa Senvice X G ¥
& C |® cserintranetcom |

Acceder
[ Ja]
COMSA

VOCACION
DE SERVICICz

Acceder X

Nombre de usuario

Conirasefia

) Recuérdame

@ He olvidado mi contrasefia
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http://www.cserintranet.com/

2.2. Primer Login de usuario.

Para poder acceder a la Intranet los usuarios, es necesario introducir un nombre de usuario y

una contrasefa.

Por defecto el nombre de usuario sera 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 nimero 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

se nos mostrardn las Condiciones de uso y Aviso Legal que deberemos aceptar.

itular de los mismos.

5. REGIMEN DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad por 6 Uso da la Web EI Usuario e el tinico responsable de las infracciones en las que pueda incurrir o de los perjuicios que pueda causar por 1a utiizacisn
de la Web, quedando el titular de la Web, sus socios, empresas del grupo, empleados y de cualquier clase de responsabilidad
que se pudiera derivar por las acciones del Usuario. E titular de la web empleara todos los esfuerzos y medios razonables para facilitar informacion actualizada y fehaciente
en la Web, no obstante, el fitular e la misma no asume ninguna garantia en relacion con la ausencia de errores, o de posibles inexaciitudes y/u omisiones en ninguno de los
contenidos accesibles a través de esta Web. En el caso que se facilite el uso de contrasefias personales al usuario que se registre como tal respacto a determinados
Servicios (por sjemplo, seleccion de persoral), el usuario deberd mantenss bujo su exclusive responsubilidad s conlieselias en ki mEs esticl confidencialidad, asumiendo,

por tanto, cuantos dafios 0 se deriven del revelacion del secreto. Responsabilidad por el funcionamiento de la web El titular de la Web
excluye toda responsabilidad relativa a la disponibilidad y continuidad del sitio Web asi como de los servicios vinculados a la misma asi como de cualesquiera interferencias
omisiones, interrupciones, virus informéticos, averias telefonicas o enel D del sistema electronico, motivado por causas ajenas al

titular de la Web. El titular de la Web esta facultado para suspender temporalmente, y sin previo aviso, la accesibilidad al Web con motivo de operaciones de mantenimiento,
reparacion, actualizacion o mejora. Responsabilidad por links Los enlaces o links contenidos en la Web pueden conducir al Usuario a otras Webs gestionadas por terceros
La funcion de los links que aparecen es tnicamente la de informar al Usuario sobre la existencia e otras fuentes de informacion sobre un tema en concreto. ! titular de la
Web queda do de toda por el correcto de tales enlaces, del resultado obtenido a través de dichos enlaces, de la veracidad y licitud
del contenido o informacién a la que se puede acceder, asi como de los perjuicios que pueda sufrir el Usuario en virtud de la informacion encontrada en la Web enlazada

6. POLITICA RESPECTO A LOS DATOS PERSONALES OBTENIDOS A TRAVES DE LA WEB

Para visitar la web de COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, S.A.U,, en general no es necesario facilitar sus datos de cardcter personal; si bien es posible que en
determinadas circunstancias ello sea requerido para poder relacionamos con Ud. En los casos en que Ud. nos facilite datos personales, estos se incorporarén al fichero,
titularidad de COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, SAU., que corresponda y su tratamiento tnicamente se realizara con la finalidad para que hayan sido
facilitados: resolucién de consultas, contacto comercial relativo a productos y servicios de COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, SAU., seleccién y contratacion de
empleados y/o ofras funcionalidades. En caso que no proporcione sus Datos Personales, le sera denegada la posibilidad de beneficiarse de ciertas utilidades ofrecidas por
nuestra Web en las que sean requeridos los datos personales, como puede se la seleccion de personal (recruitment). EI hecho de facilitar sus datos personales supone su
activay expresa conformidad a su tratamiento en los términos descritos. En cualquier momento Ud. dispone del derecho de acceder, rectificar o cancelar los datos
personales que nos haya facilitado, asf como oponerse a su tratamiento, dingiéndose a COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, S.AU. mediante la remizién de un
correo electronico a

o enlas oficinas sitas en la Calle Vallés, 2 de Comella de Liobregat (08940). La presente web puede utilizar “cookies™ con el fin e faciltar la navegacion y ofrecer un
servicio personalizado y més agil. Ud. puede configurar su programa de navegacion por Inferet para no recibir dichas “cookies'; en tal caso la calidad y rapidez en la
navegacion en la web puede disminui.

A continuacidn, el sistema nos pedira que introduzcamos una nueva contrasefia.

Nueva contrasefia

Contrasefia

Confwmacion

2.3. Recuperar contrasena.

Si no se recuerda la contrasefa de acceso puede pedir un recordatorio de contrasefia, recibira
un mail con las instrucciones a seguir siempre y cuando su mail este correctamente informado

en el perfil de la intranet.

Welcome

< Login

Nombre de usuaria #

Texto de verificacin

Enviar la nueva conlrasefia
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3. Workflow Albaranes

El workflow para los albaranes consta de dos niveles.

1- Validacion del departamento de Compras (Verificar que la imagen sea correcta)
2- Validacion del departamento de administracion (Realizar el tratamiento habitual

para el albaran)

Basicamente los empleados y técnicos recepcionan los albaranes de obra o servicios, a través
de la aplicacidon tomaran una fotografia del albaran y la enviaran, los responsables del
departamento de Compras de la correspondiente delegacién podran “Aprobar” o “Rechazar”
dichos albaranes verificando que la fotografia del albaran es legible, una vez verificada pasa al
siguiente nivel donde el departamento de Administracién procesara el albardn pudiendo
también “Aprobar” o “Rechazar” el albardn si encontrase algun tipo de incidencia.

A continuacidn, se muestra el flujo completo de modo grafico:

actualizar

rechazar

rechazar

reenviar

aprobar
revision-administra...

envio
cre..
revision-com...
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4. Apobar tareas de workflow

4.1. Lista de tareas

Una vez dentro de la Intranet accediendo a “Mis tareas” se nos muestran dos pestafias:
- Asignadas a mi: son tareas que ya estan asignadas a mi, particularmente vy listas para
ser aprobadas o denegadas.
- Asignadas a uno de mis roles: son tareas que se han asignado al pool al cual
pertenezco y que deben ser asignadas a una persona en concreto del pool.

Mis tareas del flujo de trabajo

Mis tareas del flujo de trabajo Q
Asignado ami [EEGEIECRENTGE R EE G
Todos = Ordenar por: Fech... = a - = B
Titulo del contenido Tipo de contenido Tarea Fecha de ultima actividad Fecha limite
Pendiente
Albaran 1636 Albaranes Revision Compras hace 1 Minuto

Asignarmelo a mi
Asignara...

Modificar fecha limite

4.2. Asignacién de tareas

Las tareas que estén en la pestaia ‘Asignada a uno de mis roles’ puede ser asignada a la propia
persona o a cualquiera de las personas que tengan el mismo rol, para lo cual se presentara una
lista con las personas del pool. A partir de ese momento la tarea desaparecerd de esta pestafia
y pasara a estar en la pestafia ‘Asignadas a mi’ de la persona a la cual se ha asignado.

Asignar a...

Asignar a

Concepcion Aguiar Rivero

epcion Aguiar Rivero
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4.3. Asignadas a mi

En la pestafia ‘Asignadas a mi tendremos una lista de tareas que tengo ya asignadas y debo
realizar una accion con ellas.

Mis tareas del flujo de trabajo

Mis tareas del flujo de irabajo Q
Asignado a uno de mis roles
Todos =  Ordenarpor: Fech... = - - = B
Titulo del contenido Tipo de contenido Tarea Fecha de ultima actividad Fecha limite
Pendiente
Albaran 1636 Albaranes Revisién Compras hace 3 Segundos

Accediendo a la tarea haciendo click se nos muestra la siguiente informacion, podemos
ampliar la imagen del albardn para una mejor visualizacién.

Revision Compras: Albaran 1636

‘David Quifiones Torres Revisién Compras pendiente-revision- 26/06/19 10:48 Nunca
albaran

Previsualizacion Albaranes v

Nombre de usuario

Map Satellite H .

‘[29'3 d Quifiones Torres . h
) v
Ntimero movil J ASIA
e A EUROPE
st
e
. aFica
Tipo
Albaran d veed s - sourh i
Albaran de proveedol o . W ehn . : .
eaa [ B oo 8
| |
Delegacion i i
Comentario -
ANTARCTICA
Google Mapdata €2019  Terms of Use

Estado hace 24 Segundos

Debemos “Aprobar” o “Rechazar” el albaran dependiendo de la evaluacidn que tomemos.
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5. Archivo de albaranes

Todas las tareas de wokflow gestionadas quedaran grabadas en sitio ALBARANES para una

futura consulta.

-

Compras

Ausencias

A

Despliegues IMAN V5

Despliegues movilidad Estadistica Partes semanales IMI
Acceder Acceder
Mantenimientos Registro de Jomada Responsables RRHH

En el sitio Albaranes, contiene el tipico buscador avanzado donde definir los criterios de
busqueda y exportar a Excel los registros mostrados.

on
COMSA Albaranes

SERVICE

Albaranes de Proveedores y Servicios

O Losmios ¢  Ordenar por: Fech..

: N -

Albaranes I

Q B
Busqueda de Albaranes
Albaran Id Delegacion Tipo albaran Estado
| | ‘ Cualquiera 4 ‘ Cualquiera ] ‘ Cualquiera ]

Desde fecha creacion

Hasta fecha creacion

() Deshabilitar

() Deshabiltar

@ Restablecer
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