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Creacion y Asignacion de Flujos de Autorizacion

Podemos crear flujos de autorizacién para:

e Vacaciones
e Permisos (con goce y sin goce de sueldo)
o Se puede indicar si el permiso necesita un archivo soporte para el permiso, este
archivo puede ser un justificante del permiso.

o Se puede indicar ciantos dias como maximo puede solicitar por tipo de permiso en el
caso de permisos con goce.

Nota: Estas opciones estan disponibles en: Pagina Administrador\Pestafia Flujos de
Autorizacion\Pestafia Permisos con goce

Los conceptos marcados solicitan un archivo adjunto(no obligatorio) para Jodificadias
validar la solicitud.

D Empresa T cae Descripcion o ‘ﬂhsmm% Archivo
3 133 Dias Econémicos 2 O
3 133 Dias Por Maternidad 0
3 133 Dias Por Matrimonio 5
3 133 Dias Por Paternidad 3
3 133 Dias Fallecimiento Fam Directo =)
3 133 Dias Enf Grave Fam Directa 5
3 133 Medio Dia Por Cumpleafios 1 [ka]

e  Préstamos
o Se puede indicar después de cuantos dias el trabajador/colaborador puede solicitar un
nuevo préstamo.
=  Se puede seleccionar que conceptos se validan para este caso

Nota: Estas opciones estan disponibles en: Pagina Administrador\Pestafia Flujos de
Autorizacién\Pestafia Préstamos

Conceptos a validar

Dias para solicitar nuevo préstamo [365 ] | Guardar dias

SEmpresa Concepta ¢ Nombre VAl

115 PRESTAMO EMPRESA 0
116 PRESTAMO PROMOBIEN &)
117 PRESTAMO FONACOT a]
115 PRESTAMO EMPRESA &)
116 PRESTAMO PROMOBIEN a}
117 pReSTAMO FoNACOT o
s mustecreomo vt | O
152 DESCUENTO TARUETA VRIM

115 PRESTAMO EMPRESA
116 PRESTAMO PROMOBIEN

17 PRESTAMO FONACOT

148 AJUSTE CREDITO INFONAVIT
152 DESCUENTO TARJETA VRIM
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o Se puede pre establecer a cuantos plazos el trabajador/colaborador puede pagar el

préstamo.

Nota: Estas opciones estan disponibles en: Pagina Administrador\Pestafia Flujos de

Autorizacién\Pestaria Présstamos

Plazos para préstamos

Tio de o

" — D Q

° B

e Cambio de categoria
o De caracter informativo, Unicamente es para llevar un registro de solicitud de cambio

de categoria.

e Captura de Incapacidades

o Se puede subir el formato de la incapacidad para validar los datos capturados.

Nota: En el sistema de control de usuarios puede elegir cual podréa ver el trabajador/colaborador.
Requisitos

En caso de usar las opciones:

Envio de aviso por mail de la solicitud y Se puede autorizar por mail

1. Los trabajadores/colaboradores/administrativos que seran los autorizadores deberan
tener asignado su correo electrénico para que puedan recibir las notificaciones.

2. Debe existir una configuracién para correo de salida.
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Buscar en el Help:

=  Configuracion de correo
https://apsi.com.mx/UtileriasApsi01/PortalEmpleado/ConfiguracionCorreo.pdf
= Configuracion de correo desde el sistema de Nomina
e Autoriza primero el supervisor
1. Deben estar creados los supervisores en el Sistema de Némina.
2. Lostrabajadores/colaboradores deben estar correctamente asignados en el Sistema de
Némina.

Buscar en el Help:

= Creacion y asignacion de Supervisores

Pagina Administrador\Flujos de Autorizacion

Paso 1. Creacion de Flujos de Autorizacion

1) Seleccionar el Tipo de solicitud para el flujo (Vacaciones, Permisos, Préstamos, etc.)
2) Clic en el botén + del recuadro Flujos de autorizacion

Administrador

En modo prueba Help|

Flujos de autorizacion

Se pueden imprimir el
listado de flujos.
A) Seleccionado
B)Todos los flujos

v Imprimir

Tipo de solicitud [ Seleccione

Flujos de autorizacion

Personas que autorizan
presa® # Codigo @# ‘Nombre e orden

#

Para eliminar el flujo
seleccionado

3) Indicar configuracion deseada
e Nombre para el flujo
e Autoriza primero el supervisor
= Si marca esta opcioén, el primero en autorizar una solicitud serd el jefe directo
del trabajador/colaborador. Si utiliza esta opcidn, no es necesario agregar al
supervisor como autorizador, el sistema lo toma en automatico del catalogo
de supervisores.
e Envio de aviso por mail de la solicitud
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= Si marca esta opcioén, llegara un aviso al correo electrénico de la persona que
va a autorizar.

De noresponder@apsi.com.mx ¥F
Asunto Solicitud Vacaciones
A mify
Solicitud Vacaciones Colaborador:

Para autorizacidn entrar al portal del colaborador.

http://localhost/PortalEmpleado

e Se puede autorizar por mail (Agregar url en generales)
= En el correo de aviso de solicitud, se generan links dentro del cuerpo del
correo junto con informacion adicional, para que desde ahi se pueda
autorizar-rechazar la solicitud.

De noresponder@apsi.com.mx 9
Asunto Selicitud Vacaciones

A mitr
Solicitud Vacaciones

Fecha a disfrutar: 28/18/2021
Dias solicitados:25

Fecha a disfrutar: 28/16/2021

Dias de vacaciones solicitados:2s

Saldo de aniversarios cumplidos: 38

iAtencién!

Puede autorizar o rechazar en los siguientes enlaces:

Para AUTORIZAR dar click en el siguiente enlace:
http://localhost/PortalEmpleado/PAGE Login?Pi. 161

Para RECHAZAR dar click en el siguiente enlace:
http://localhost/PortalEémpleado/PAGE Login?P1: 18

4) Click en el botdn Aceptar

-

Flujo de autorizacion

PRUEBA

¥ Autoriza primero el supervisor

Para solicitudes de:

Nombre para el flujo:

Envio de aviso por mail de la solicitud

Se puede autorizar por mail(Agregar url en
generales)

o Aceptar Cerrar

Paso 2. Asignacién de autorizadores

Nota: Si Unicamente va a autorizar el supervisor, no es necesario este paso.

1) Seleccionar el Tipo de Solicitud
2) Seleccionar el Flujo de Autorizacién
3) Click en botdn + del recuadro Personas que Autorizan

Apsi S.A. de C.V. APSI Uso Externo
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Administrador

En modo prueba Eliminar de la lista al
empleado/colaborador
seleccionado

to de categoria

Flujos de autorizacién J c Personas que autorizan eJ é

PRUEBA

Madificar el orden de
aprobacién del
elemento seleccionado

Personas asignadas al flujo J

4) Seleccionar al trabajador/colaborador que sera autorizador.
5) Clic en Aceptar

[Trabajadores disponibles |
* Empresa Q% od a
32 [
3|6
3 Ze - Selecciona dando
383 | click al elemento
deseado.
387
397
3/150 g
3159
3 160
3171
3177 -
3178
3[199
3/201
3202
3213

224 AL LAA L £1 A A A e nac AR

Aceptar 0 Cerrar

Paso 2. Asignacién de trabajadores/colaboradores al flujo

1) Seleccionar el Tipo de Solicitud
2) Seleccionar el Flujo de Autorizacidon
3) Click en boton + del recuadro Personas asignadas al flujo
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Administrador

| En modo prueta

PRUEBA

Personas asignadas al flujo eJ @

3 5

3 9 L

ol

4) Seleccionar a los trabajadores/colaboradores
5) Click en el botén Aceptar

Asignacion de personas a flujo

Filtra por: | Ninguno V| Filtro I VI

*Empres@ *
32

336

Marcar todos Desmarcar todos

A) Puede seleccionar a los elementos dando click en
la casilla de la columna Selecciona

397 B) Puede usar la opciéon Marcar todos

3150 O

Puede utilizar los filtros para § |
localizar con mayor facilidad.

3171

21177

o\ e e—— — [ &

e Aceptar Cerrar

Este documento es propiedad de Apsi S.A. de C.V. y no deberad ser distribuido fuera de: Un
empleado de Apsi teniendo una legitima necesidad de informacién de la empresa contenida en
el mismo documento, o un distribuidor de APSI que tiene una necesidad de informacidn de la
empresa contenida en el mismo. Ninguna licencia, expresa o implicita, bajo cualquier patente,
Copyright o trato secreto se otorga o se implica bajo la conveniencia de este documento.
Ninguna parte de este documento puede ser reproducida, transmitida, transcrita, guardada en
un sistema personal, traducida en algun lenguaje o lenguaje de computadora, en alguna forma
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o por algunos medios, electrénicos, mecanicos, magnéticos, dpticos, quimicos, manuales o
cualquier otro pueden ser escritos sin el permiso de APSI S.A. de C.V. Copyright © APSI S.A de
C.V. Todos los derechos Reservados
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