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1. Introduccio n 

Se ha implementado un nuevo módulo en el portal CSERINTRANET, se trata de una nueva 

aplicación que ayudará a tener un mejor control de los albaranes de proveedor y servicios. 

Es una solución que permite enviar fotografías de albaranes de proveedores y servicios por 

parte de los empleados y técnicos. De esta manera agilizamos la gestión de los albaranes y 

evitamos la perdida.  

El sistema de validación es de tipo Workflow donde pasará por dos niveles de aprobación 

permitirán la correcta verificación de la fotografía del albarán. 

Los sistemas de este tipo agilizan y aseguran los procesos de validación ya que se optimiza la 

información que fluye y es esencial para un trabajo colaborativo donde tienen que intervenir 

varias personas. 
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2. Acceso y 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 deberá producir desde un navegador web: Chrome, Mozilla Firefox o 
Internet Explorer. 
La URL de acceso a la Intranet corporativa es: www.cserintranet.com 

 

Clicando en ‘Acceder’ se nos presentará un pop up para el acceso. 

 

 

 

 

http://www.cserintranet.com/
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2.2. Primer Login de usuario. 

Para poder acceder a la Intranet los usuarios, es necesario introducir un nombre de usuario y 
una contraseña. 
Por defecto el nombre de usuario será el número de empleado, cabe recordar que es un 
número de 6 dígitos facilitado por el departamento de RRHH, si no se recuerda o no se sabe 
este número hay que ponerse en contacto con el RRHH. 
El password, por defecto es el número de DNI con la letra en mayúscula. Una vez autentificado 
se nos mostrarán las Condiciones de uso y Aviso Legal que deberemos aceptar. 

 

A continuación, el sistema nos pedirá que introduzcamos una nueva contraseña. 

 

2.3. Recuperar contraseña. 

Si no se recuerda la contraseña de acceso puede pedir un recordatorio de contraseña, recibirá 
un mail con las instrucciones a seguir siempre y cuando su mail este correctamente informado 
en el perfil de la intranet. 
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3. Workflow Albaranes 

El workflow para los albaranes consta de dos niveles. 

1- Validación del departamento de Compras (Verificar que la imagen sea correcta) 

2- Validación del departamento de administración (Realizar el tratamiento habitual 

para el albarán) 

Básicamente los empleados y técnicos recepcionan los albaranes de obra o servicios, a través 

de la aplicación tomaran una fotografía del albarán y la enviaran, los responsables del 

departamento de Compras de la correspondiente delegación podrán “Aprobar” o “Rechazar” 

dichos albaranes verificando que la fotografía del albarán es legible, una vez verificada pasa al 

siguiente nivel donde el departamento de Administración procesara el albarán pudiendo 

también “Aprobar” o “Rechazar” el albarán si encontrase algún tipo de incidencia. 

A continuación, se muestra el flujo completo de modo gráfico: 
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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 pestañas:  
- Asignadas a mí: son tareas que ya están asignadas a mí, particularmente y 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. 
 

 
 

 
 

4.2. Asignación de tareas 

Las tareas que estén en la pestaña ‘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 presentará una 
lista con las personas del pool. A partir de ese momento la tarea desaparecerá de esta pestaña 
y pasará a estar en la pestaña ‘Asignadas a mí’ de la persona a la cual se ha asignado. 
 

 
 

 

  



7 | P á g i n a  
 

4.3. Asignadas a mí 

En la pestaña ‘Asignadas a mí tendremos una lista de tareas que tengo ya asignadas y debo 

realizar una acción con ellas. 

 

 

Accediendo a la tarea haciendo click se nos muestra la siguiente información, podemos 

ampliar la imagen del albarán para una mejor visualización. 

 

 

Debemos “Aprobar” o “Rechazar” el albarán dependiendo de la evaluación 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. 

 

En el sitio Albaranes, contiene el típico buscador avanzado donde definir los criterios de 

búsqueda y exportar a Excel los registros mostrados. 

 


