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CSER Intranet
Manual para introducción de Partes en Intranet 
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1. Introducción
Este manual seguido paso a paso nos permitirá la introducción de partes
semanales a través de la intranet de Comsa Service.

Básicamente consiste en que un empleado pueda rellenar un parte semanal 
con las horas trabajadas y enviarlo.
El sistema de validación es de tipo Workflow donde pasara por diferentes 
niveles antes de su aprobación.
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.
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 está 
bien cumplimento o rechazar si hay algún dato erróneo, 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 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 el sistema le pedirá que cambie el password.
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2.2. Recuperar password.

Si no se recuerda el password 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.

3. Menu inicio - Partes
Una vez logados en la intranet so nos redigirá a una página de bienvenida 
donde se nos mostrarán 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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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 botón para añadir un 
nuevo parte.

En el filtro de búsqueda podemos filtrar por: Estado, Delegación, 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
botón "Añadir Parte" y se nos presentará una página con un calendario para 
que elijamos la semana que queremos imputar.

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 
día de la semana.
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Elegimos el día en el cual queremos añadir un detalle y clicando en "Añadir 
detalle" se nos presentará una pantalla para añadir el detalle.

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

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

En la lista de Complementos nos salen tanto complementos como Ausencias
(Vacaciones, Baja, Permisos, ...etc).

Una vez elegido el complemento seleccionamos la hora de inicio.
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También debemos seleccionar la hora de finalización.

En caso de que el día de finalización 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 día siguiente debemos seleccionar el día posterior como 
se muestra en la imagen adjunta.
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Una vez hemos completado los datos del detalle, clicando en "Añadir" se 
añadirá el detalle al parte en el que estamos.

3.3. Editar, copiar o eliminar un detalle de Parte.

En caso que detectemos algún error en el detalle podemos editarlo y 
corregirlo.
Si queremos eliminar el detalle clicamos en el ícono de eliminar.
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Si queremos repetir exactamente el mismo detalle en algún otro día o en 
toda la semana podemos clicar en el icono de "Copiar detalle" y nos dejará 
elegir los días en los cuales queremos copiar el detalle como se muestra a 
continuación.
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Una vez acabado el parte clicando en "Enviar parte" comenzará el proceso 
de aprobación con el Responsable Técnico que tengamos asignado. En caso 
de que haya algún dato erróneo nuestro responsable nos lo rechazará y 
debemos corregir los datos erróneos y reenviarlo.
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