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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. Modo web

En el sistema se encuentran dados de alta actualmente todos los empleados de COMSA
SERVICE, a fecha Enero del 2019. Los empleados pueden acceder via web o mediante la
aplicacion para dispositivos mdviles Android

2.1. Login

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

I/ o= tome -comsaservice  x Y e =—ro
< C | @ cserintranet.com pe

Acceder

COMSA

2.2. Primer Login de usuario
Clicando en ‘Acceder’ se nos presentara un pop up para el acceso.
Para poder acceder al sistema, es necesario introducir un usuario y un password.

Por defecto el usuario sera el nimero de empleado, cabe recordar que es un nimero 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.
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http://www.cserintranet.com/

Acceder X

Nombre de usuario

Conirasefia

|| Recuérdame

Acceder

© He olvidado mi contrasefia

Una vez autentificado se nos mostraran las Condiciones de uso y Aviso Legal que deberemos
aceptar.

ftlar do los mismos
5. REGIMEN DE RESPONSABILIDAD

Rasponsabilidad por el Lso de la Web Fl Lisuario es el tinico responsable de las infracciones an las que pueda incurrir o de los perjuicios que pueda causar por la utifizacién
de la Web, quedando el titular de la Web, sus socios, empresas del grupo, y de cualquier clase de responsabilidad
que se pudiera derivar por las acciones del Usuario. El titular de la web empleard todos los esfuerzos y medios para facitar y fehaciente
en la Web, no obstante, el fitular de la misma no asume ninguna garantia en relacion con la ausencia de errores, o de posibles inexactitudes 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 usuaro que se registre como tal respecto a determinados
Servicios (por ejemplo, seleccion de personal), el usuario debers muntener bejo su exclusive responsabilidad lus contreseiies en la mas esticls confidencialided, asumiendo,
por tanto, cuantos dafios o se deriven del o revelacién del secreto. Responsabilidad por el funcionamiento de la web El titular de la Web
excluye toda relativa a la y del sitio Web asi como de los servicios vinculados a la misma asi como de cualesquiera interferencias,
omisiones, interrupciones, virus informaticos, averias telefonicas o desconexiones en el funcionamiento operativo del sistema electrnico, motivado por causas ajenas al
titular de la Web. El titular de la Web esta facultado para suspender temporaimente, 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 funcién de los links que aparecen es Unicamente la de informar al Usuario sobre la existencia de otras fuentes de informacion sobre un tema en concreto. El titular de la
Web queda exonerado de toda por el correcto de tales enlaces, del resultado obtenido a través de dichos enlaces, de la veracidad y licitud
del contenido o informacion 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.AAU., en general no es necesario facilitar sus datos de caracter 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 incorporaran al fichero,
titularidad de COMSA SERVICE FACILITY .SAU. que ysu G s realizara con la finalidad para que hayan sido
facilitados: resolucion de consultas, contacto comercial relativo a productos y servicios de COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, SA U, 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 ser la seleccion de personal (recruitment). EI hecho de facilitar sus datos personales supone su
activa y 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, asi ponerse a su 2 COMSA SERVICE FACILITY MANAGEMENT, S.A.U. mediante la remizién de un
correo electronico a
o en las oficinas sitas en la Calle Vallés, 2 de Comella de Liobregat (08940). La presente web puede utilizar “cookies™ con el fin de facilitar la navegacion y ofrecer un
servicio personalizado y més agil. Ud. puede configurar su programa de navegacion por Internet para no recibir dichas “cookies". en tal caso la calidad y rapidez en la
enlaweb disminuir

Acepto No aceplo

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

on
COMSA

Nueva contrasefia

_Cunuml'la

Confirmacion

Guardar
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2.3 Recuperar contraseiia via web

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

on
COMSA

SERVICE

¢ Login

NUmero empleado

Texto de verificacion ¢

Enviar la nueva contrasefia

=) Acceder

2.4  Pdgina Home aplicaciones

Una vez autentificados en el sistema visualizamos la pagina home, donde contiene todas las
aplicaciones a las que tenemos permiso para poder utilizar. Ya podemos acceder a la nueva
aplicacion “Albaranes.”

E =
®

Albaranes Partes semanales

AVISO LEGAL Info.comsaservice@comsa.com Todos los derechos reservados

POLITICA DE COOKIES RRHH

Co M SA MAPA WEB Presencia teritorial

SERVICE
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2.5 Aplicacién albaranes

La primera vista que vemos es el tipico Grid de datos donde podemos visualizar todos los
albaranes realizados.

COMSA Albaranes Home Repositorio
SERVIC

Albaranes de Proveedores y Servicios

O Losmios = Ordenar por:Fech... = a hd Q 1]

En la Toolbar tenemos 4 botones activos, buscar, exportar a Excel, modo vista y afiadir albaran.

Pulsando el botdn de “Buscar” se despliega un formulario de bdsqueda donde rellenamos el
criterio deseado para obtener los albaranes registrados.

Albaranes '

Home Repositorio
COMSA Albaranes F
SERVIC
Albaranes de Proveedores y Servicios
O Losmios # Ordenar por: Fech... = - - Q 2]

Busqueda de Albaranes

Albaran Id Delegacion Tipo albaran Estado

‘ ‘ | Cualquiera s ‘ Cualquiera s | Cualquiera :
Desde fecha creacion Hasta fecha creacion

[ Deshabiltar [) Deshabilitar

@ Restablecer

6|Pagina



2.5.1 Creacion de un nuevo albardn

Al pulsar el botén “Afadir” creamos un nuevo albaran, se deben rellenar inicamente tres
campos y adjuntar las imagenes.

1) Tipo Albaran
a. Albaran de servicio

Los albaranes de servicio Unicamente los pueden enviar los técnicos

b. Albardn de proveedor
Los albaranes de proveedor los pueden enviar los empleados y
técnicos
2) Delegacién

Seleccionar la delegacidn a donde pertenece el albaran.
3) Descripcion

Si fuera necesario escribir una descripcion o nota explicativa.

on —
Albaranes ZEIWCM  Repositorio

Albaranes de Proveedores y Servicios

< Albaran 1636

Estado hace 0 Segundos

Tipo albaran

| Albaran de servicio :

Delegacion

| GENERAL Barcelona 2

Comentario

Adjuntar imdgenes
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Por ultimo, debemos adjuntar la imagen/fotografia del albaran, se pueden adjuntar mas de
una. Hay que remarcar que es necesario enfocar bien las imagenes para su correcta lectura, si
existen problemas de calidad de la imagen el departamento que evalla los albaranes retornara
el albaran advirtiendo de que existe un problema.

Adjuntar imagenes

Archivo e

H Examinar... ‘ No se ha seleccionado ningln archivo.

Rellenados todos los campos vemos la vista previa, solo queda pulsar “Enviar albaran”

H—J Albaranes I
=

( ] | ~
coMsa Albaranes Repositorio

SERVICE

Albaranes de Proveedores y Servicios

< Albaran 1636

Estado hace 2 Minutos

Tipo albaran

l Albaran de proveedor s

Delegacion 3 0m
| GENERAL Barcelona s

Ct

Adjuntar imagenes Enviar albaran
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Si el envié se ha realizado correctamente, nos informara de que se ha procesado
correctamente, y el albaran ha sido enviado al departamento correspondiente para su
verificacion.

Albaranes l

2o - M
Home Repositorio
cOMSA Albaranes ¥
SERVIC
Albaranes de Proveedores y Servicios
informacion El albaran se ha enviado correctamente x

El albardn queda en estado pendiente, mientras se realiza su comprobacion.

—
Albaranes
H

&

on N
COMSA Albaranes Repositorio

Albaranes de Proveedores y Servicios

O Losmios 2 Ordenar por: Fech... = - - Q 2] H
Albaran Id Delegacion Tipo albaran Fecha de creacion Fecha de modificacion Estado Nombre operario
— Albaran de David Quiiones
O 1636 BCN hace 3 Minutos hace 19 Segundos Pendiente
proveedor 9 - Torres

Si existiese algun tipo de problema con el albaran el departamento correspondiente lo
denegaria y seriamos notificados via mail.

Debemos corregir los errores que nos indican y volver a enviar si fuese necesario.
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3. Modo Android

3.1 Login

Para poder utilizar la aplicacidn es necesario previamente descargarla e instalarla, se puede
encontrar la aplicacion en el siguiente enlace www.cserintranet.com/descargas .

3.2  Primer login de usuario

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

password. Por defecto el usuario sera el nimero de empleado, cabe

recordar que es un numero de 6 digitos facilitado por el departamento INICIAR SESION v
de RRHH, si no se recuerda o no se sabe este nimero hay que ponerse

en contacto con el RRHH. ‘ Numero de empleado ‘
El password, por defecto es el nimero de DNI con la letra en @
mayuscula.

Recordar contrasefia?

ENTRAR

10| Pagina


http://www.cserintranet.com/descargas

Una vez autentificado el sistema le pedira que cambie el password y

acepte las condiciones de uso.

4 ACTUALIZAR CONTRASENA

©

®

He leido y acepto los terminos y condiciones
de uso

ACTUALIZAR CONTRASENA

3.3  Recuperar password.

Si no se recuerda el password puede pedir un recordatorio de . .
contrasenfa, recibird un mail con las instrucciones a seguir siempre y

cuando su mail este correctamente informado en el perfil de la € RECORDARCONTRASENA

intranet.
Numero de empleado

Le enviaremos un link para que pueda restablecer
la contrasefia.

El link sera valido durante 24 horas

RECUPERAR CONTRASENA
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3.4 Aplicaciéon Albaranes = Mis Aplicaciones (1]

Una vez realizado el login, en el dispositivo, accedemos a la pantalla O o notificaciones

principal, donde vemos todas las aplicaciones a las que tenemos o -
. - —

permiso de acceso. = m— %
N

Albaranes Ausencias

Podemos seleccionar la aplicacidn “Albaranes”, accederemos a la - -
ACCEDER AGCCEDER
siguiente pantalla.
®e0 @

Compras urgentes Registro de jornada

ACCEDER ACCEDER

Partes semanales

ACCEDER

., , = Albaranes Borrador on
3.5 Creacion de un nuevo albardn

BORRADOR PENDIENT DENEGADO APROBADO
(1] o 0

En la pagina principal de la aplicacidn albaranes, vemos una vista con
cuatro pestanas, que nos indican los estados de nuestros albaranes,
podemos navegar para ver los diferentes albaranes que hemos
enviado.

En la parte inferior un botdn “Afadir” nos permite crear un albardn
nuevo.

Sin registros

12 |Pagina



Al crear un nuevo albaran, se deben rellenar Unicamente tres campos ~ — P

y adjuntar las imagenes.
Albaran 1623
1) T|p0 Albara,n Tipo albarén
Albaranes de proveedores - ‘

a. Albaran de servicio |

Origen Organizacién/Centro

Los albaranes de servicio Unicamente los  GENERAL Barcelona - ‘

pueden enviar los técnicos Gomentario

es un test
b. Albaran de proveedor
Los albaranes de proveedor los pueden
enviar los empleados y técnicos

2) Delegacidn

Seleccionar la delegacion a donde pertenece el albaran.

3) Descripcién

Si fuera necesario escribir una descripcion o nota explicativa

Por ultimo, debemos adjuntar la imagen/fotografia del albaran, se
pueden adjuntar mds de una. Hay que remarcar que es necesario
enfocar bien las imagenes para su correcta lectura, si existen
problemas de calidad de la imagen el departamento que evaluda los
albaranes retornara el albaran advirtiendo de que existe un problema.

Podemos adjuntar una imagen desde varias ubicaciones del
dispositivo, hasta podemos tomar una nueva fotografia.

Rellenados todos los campos vemos la vista previa, solo queda pulsar
“Enviar albaran” (Icono de sobre)

* B W e

Fotos Gestor de Galeria Camara
archivos

Cancelar
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Si el envié se ha realizado correctamente, nos informara de que se ha
procesado correctamente,

y el albaran ha sido enviado al departamento correspondiente para su
verificacion.

Si existiese algun tipo de problema con el albaran, el departamento
correspondiente lo denegaria y seriamos notificados via mail o
notificacién push.

Debemos corregir los errores que nos indican y volver a enviar si fuese
necesario.

ALBARAN -1623
El albaran ha sido enviado correctamente.
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