SISTEMAS

V ) AP

APS| Sistemas

Portal de Empleado — Version Escritorio

Manual de Usuario

indice

Portal del Empleado — Versién Escritorio
Politicas de la empresa y Reglas de conducta
Cambiar contrasefia

Login — Administrador
Opciones para mostrar los dias de vacaciones
Configuracion de envio de correo electrénico

Login — Registro de empleados

Vacaciones

Ausentismo

Recibos de Nomina

Reportes

Tiempo Extra

Datos Personales

Datos de Némina

Flujo de Autorizacién de Solicitudes
Revisar permisos en el médulo de usuarios
Configuracién de un Flujo
Generar una solicitud
Autorizar una solicitud

Verificar estatus de solicitud

© 00 A W W N DNDDN

[ S T T T T = = = S T T
© N o 00D D W W N PR O O

WWW.apsi.com.mx


http://www.apsi.com.mx/

APSI| Sistemas
Portal de Empleado — Version Escritorio

QR
V APSI Manual de Usuario

SISTEMAS

Portal del Empleado — Version Escritorio

El Portal del Empleado APSI en su version de escritorio permite consultar a cada empleado
informacion de Vacaciones, Ausentismo, Recibos de Némina, Tiempo Extra, Datos Personales
y de némina, asi como algunos reportes.

Desde el Médulo de Usuarios APSI se configura el permiso para que los empleados puedan
entrar a consultar todo o solo algunas de las opciones que se presentan en el Portal del
Empleado.

& PORTAL DEL EMPLEADO [

N\ ? gy
Polfticas de  Reglas de Cambiar
la Empresa  la Conducta Password|

Codigo
Empleado

Vacaciones Ausentismos Reportes

o L7 M
Tiempo Extra Datost N tI!.)Iai

tos Némina

Politicas de la empresa y Reglas de conducta

Las politicas de la empresa y las Reglas de conducta se presentan en formato PDF. Se
pueden escribir en Word y al guardar el archivo, indicar que se guarde en formato PDF,
estos archivos deben guardarse en la misma ruta donde se encuentra el archivo .exe del
Portal de Empleado (APSIPortalvll.exe) y deben tener los siguientes nombres:

&\ Conducta 17/09/2012 11:53 .. Adobe Acrobat D... 82 KB
Conducta.PDF &/ Politicas 17/09/2012 11:53 .. Adobe Acrobat D.. 82 KB
Politicas.PDF Z1¢X APSIPortalv1T 18/02/201910:38 ..  Application 3,288 KB

Cambiar contraseia

La primera vez que el usuario entre al médulo la contrasefa serd su RFC con homoclave.
Esta contrasefia puede cambiarse todas las veces que el empleado lo requiera. En caso de
gue el empleado haya cambiado su contrasefia y la olvide, ésta debera reiniciarse desde el
Portal del Patron — Seccion Utilerias.
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Login — Administrador

El modulo permite modificar ciertos parametros para su funcionamiento como:
e Configuracion de las opciones para mostrar los dias de vacaciones
¢ Configuracion del correo electrénico
e Configuracion de parametros

Para entrar a la opcion Administrador, se debe ingresar al modulo con el usuario
Administrador y la contrasefia que éste tenga asignada, la misma que utiliza para entrar a la
N6mina APSI.

— T T T T
P — e p—p— ej— p— p—O— p—
P —— S— — e — T WO
w_w—— e —

Opciones para mostrar los dias de vacaciones

Existen 3 opciones para mostrar los dias de vacaciones que tiene el trabajador:

1. Opcion 1: Solo mostrar saldos de aniversarios cumplidos
A) Saldos de Aniversarios cumplidos: “A”

Nota: Esta opcion no toma en cuenta dias proporcionales a los que ya tiene derecho el
empleado del ejercicio en curso

2. Opcion 2: Se mostrara desglosado
A) Saldos de Aniversarios cumplidos: “A”
B) Dias Proporcionales desde ultimo aniversario cumplido a la fecha: “B”
C) Vacaciones disfrutadas en el ejercicio: “C”

Saldo Total(A+B-C) = “E”
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NOTAS: Al seleccionar esta opcién, mostrara al empleado el total del saldo al que tiene
derecho al dia de hoy sin tomar en cuenta programaciones de vacaciones existentes
para el periodo actual o futuros en la funcion P del sistema de némina, el saldo total de
personas con programaciones no cuadrara con el saldo total mostrado en la dltima
columna del reporte de listado general de la funcion P del sistema de nédmina, donde si
se toman en cuenta periodos programados.

3. Opcidn 3: Se mostrara desglosado
A) Saldos de Aniversarios cumplidos: “A”
B) Dias Proporcionales desde ultimo aniversario cumplido a la fecha: “B”
C) Vacaciones disfrutadas en el gjercicio: “C”
D) Vacaciones programadas: “D”

Saldo Total(A+B-C-D)= “F”

NOTAS: Al seleccionar esta opcién, mostrara al empleado el total del saldo al que tiene
derecho al dia de hoy descontando dias programados de vacaciones en el periodo actual
o futuros en la funcién P del sistema de némina. El saldo total que se muestra al
empleado serd igual al saldo total de la ultima columna del reporte de listado general de
la funcién P del sistema de némina.

4X Administrador = O X

& ADMINISTRADOR

Configuracién de Vacaciones  Configuracion Correo Electronico  Otros

Seleccionar Empresa 6-ARMANDOS SA DE CV - SISTEMAS DE INFORMACION INTEG v [J] Guardar para TODAS las empresas

Opcion 1: Solo mostrar saldos de aniversarios cumplidos

(® A) Saldos de Aniversarios cumplidos

NOTA: Esta opcidn no toma en cuenta dias proporcionales a los que ya tiene derecho el empleado del ejercicio en curso

Opcion 2:

A) Saldos de Aniversarios cumplidos: "A" Saldo Total (A+B-C)
(®) B) Dias Proporcionales desde ultimo aniversario cumplido a la fecha: “B"

C) Vacaciones disfrutadas en el ejercicio: "C"

NOTA: Al seleccionar esta opcidn, mostrara al empleado el total del saldo al que tiene derecho al dia de hoy sin tomar en cuenta programaciones de vacaciones
existentes para el periodo actual o futuros en la funcién P del sistema de némina, el saldo total de personas con programaciones no cuadrara con el saldo total
mostrado en la Gltima columna del reporte de listado general de la funcién P del sistema de némina, donde si se toman en cuenta periodos programados.

Opcion 3:
A)Saldos de Aniversarios cumplidos: A" en

'e B)Dias Proporcionales desde ultimo aniversario cumplido a la fecha: "B" Saldo Totall4+B-C-D)="F
CMacaciones disfrutadas en el ejercicio: "C"

DWacaciones programadas: "D"'

NOTA: Al seleccionar esta opcidn, mostrard al empleado el total del saldo al que tiene derecho al dia de hoy descontando déas programados de vacaciones en
el periodo actual o futuros en la funcién P del sistema de némina. El saldo total que se muestra al empleado serd igual al saldo total de la dltima columna del
repoite de listado general de la funcién P del sistema de némina.

Configuracién de envio de correo electronico
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Para enviar la solicitud de vacaciones por correo electrénico se necesita configurar la cuenta
de la cual se hacen los envios.

Se debe indicar los siguientes datos:

Servidor de correo

Cuenta de correo electrénico de la cual se enviaran los correos

Puerto de salida

Requiere autenticacion

Usuario (cuenta de correo)

Contrasefia (contrasefia de la cuenta de correo)

Tipo de conexion

Mail RH, persona encargada en el departamento de recursos Humanos de recibir las
solicitudes de vacaciones.

La solicitud de vacaciones se enviara a la persona indicada en Mail RH y al supervisor del
trabajador que esté haciendo la solicitud, en caso de que tengo un supervisor asignado en la
némina.

4X Administrador o— [m] X

& ADMINISTRADOR

Configuracién de Vacaciones Configuracion Correo Electronico  Otros

Servidor Correo [apsi,com,mx l

Cuenta l margarita@apsi.com.mx ]

Puerto l 465 l

[ Requiere Autenticacién

Tipo Aut Automatically v
Usuario l margarital@apsi.com.mx l
Password | 000000000 ]

Tipo de Conexién [OssL  [OrsL

Mail RH | magia2305@gmail com ]

@ Guardar

O

SALIR
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Algunas opciones extras de configuracion al Portal del Empleado son:

4X Administrador = [m] X

& ADMINISTRADOR

6 - ARMANDOS SA DE CV - SISTEMAS DE INFORMACION INTEG ~ |
Configuracién de Vacaciones Configuracion Coreo Electionico  Otros  Politicas

Opciones
[ Salir Activado [ Solicitud Con Firmas

[[] Uttimes Recibos [ Mostrar Fondo de Ahorro
[IModifica Datos Empleado

Imagen Logo

*Imagen en formato .jpg

e Salir Activado
El botdn salir volvera a la ventana de registro del empleado.
e Ultimos recibos
Mostrara los ultimos 5 recibos de ndmina Unicamente.
¢ Modifica Datos Empleado
En la ventana de los datos del empleado, puede entrar a verlos, pero no podra
modificarlos.
e Solicitud con firmas
Presenta un formato de solicitud de vacaciones con firmas incluidas
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SALTILLO, COAMULA .4 1 o Marr o8 2013 BALTLLO, COAMUILA . 3 14 00 Marzode 2018
DOMICIO CONOCDD

S0LICTTUD DE VACACIONES

FORMAT O PARA AUTORZACION
DE VACACIONES

it que a sutor izacidin s 5 guertes d s de vacacanes de
igiedad en la emgr esa.
Comgo e tradajador: 2501

Nombre: MARGARITAVALDEZ ORRANTE

Pussto que dssempena: INGENIERO PLANTA
Dspartamento: 10078 - GUADALAJARA 78
Fecha 0 ingreso: 07/11/2008

Diasa qus ss tiansn Gsrecho segun su antiglsdad: 15 Diss.
Dias quesoicta: 1 Disa Dias Giaponibies: 25
Apartr on: 14032019

Doasmario @ nlos saients waisin

Formato Con Firmas Formato Sin Firmas

e Logo
Se puede cargar una imagen de Logo para incluirlo en los reportes. La imagen debe
ser en formato .jpg

o Politicas
Permite cargar uno o varios archivos PDF para mostrar las politicas de la empresa.
ej. Politicas de comedor, de viaticos, de vestimenta, etc.

4X Administrador — [m] X

B £ ADMINISTRADOR

Otros  Politicas

Nombre Archivo
| Enter text here | Enter text here
[ ll Viaticos viaticos. pdf

Politicas Generales Politicas. pdf

Nombre I

Ubicacion |
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Login — Registro de empleados
El acceso al médulo es con el cédigo del empleado y si es la primera vez que entra al Portal

del Empleado, la contrasefia es su RFC con homoclave. Una vez dentro del médulo la
contrasefia puede ser cambiada.

El médulo puede tener un teclado fisico si no se quiere utilizar el teclado digital que se
presenta en la pantalla.

4X Registro

' (' PORTAL DEL EMPLEADO‘

Cdédigo del
Empleado

q w e
Y — e A Cp— f— —Cpp—p— oy—
T T T T T T Wayee Wi
Borrar
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En vacaciones se presentan dos opciones: Solicitar Vacaciones y Consultar.

AX Filtro Vacaciones X

ﬁ Solicitar Yacaciones

)  Consultar

<3 Salir

IX Solicitar Vacaciones

l "SOLICITAR VACACIONES §

Dias disponibles de Din’mpordud“ a-umw /7 2
aniversarios cumplidos ala

, BA B

Dias de vacaciones a solicitar:

o I I D oono

E " 'Bon

> ’
\I.nihn!r solicitud Enviarsolicitud Borrer

4X Vacaciones

- 2 VACACIONES

181022019 @~

Dias Disfnsados Dias Ant Prima Vac % PrimaVac § Prima Vac Dias

2 Vacaciones Anual

O]

Desde la ventana Solicitar Vacaciones, el empleado podra solicitar dias de vacaciones a los
que ya tiene derecho. Desde el médulo de Usuarios se puede configurar si se desea que el
trabajador vea o no el total de dias de vacaciones proporcionales.

Una vez indicados los dias que va a solicitar se puede enviar un mail al encargado de
recursos humanos o si el equipo cuenta con impresora se podra imprimir la solicitud para
presentarla al supervisor o al departamento de recursos humanos para su autorizacion.

Consultar Vacaciones presentara un listado de las vacaciones que se han tomado en el

rango de fechas indicadas.
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Ausentismo
Se puede consultar las faltas que ha tenido el empleado en un rango de tiempo. Se
presenta un reporte del ausentismo anual y otro del lista consultado y presentando en
pantalla.

X Ausentismos X ]

& Ausentisvos

i Consultar
[Eo2r019 - 18/02/2019 @~ _

e

Mes Dias Concepto Descripcién Justificar Fecha
FEBHJ 5 109 INCAPACIDAD POR ENF. GF FALTA 24/01/2011

Ausentismo Anual Imprimir Listado

Recibos de Nomina
El empleado puede consultar sus recibos de nomina de los periodos ya cerrados. Se puede
consultar el detalle de algun recibo o imprimir la lista consultada.

X Recibos X ‘

- ,’ RECIBOS

Nomina  Periodo Codigo  Tipo Nomina Nombre Inicio Cierre Dias a Pagar
7[ Ente. 7‘ Ente.. 7| Entert 7[ Entertexth 7| Enter text here 7| Entert. 7[ Entert 7| Enter text ﬂ

Imprimir Recibo Imprimir Recibo Imprimir Lista
> Tamafio Carta > Media Carta > Recibos

©)
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Reportes

Los reportes que puede generar el trabajador pueden controlarse mediante permisos en el
Control de Usuarios APSI. Si el reporte aparece en letras grises, entonces el trabajador no tiene
permisos de generar ese reporte. Los reportes que puede generar en este médulo son:

¢ Informacion general (Datos del trabajador)

e Cursos tomados (Modulo de Habilidad y Adiestramiento)
e Constancia laboral

e Formato de vacaciones

¢ Constancia de antigliedad

e Prestamos Infonavit

e Prestamos de Fondo de Ahorro

e Otros Prestamos

e Movimientos de IMSS

e Movimientos de Sueldo

4X Reportes X

IMPRIMIR
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Tiempo Extra
El trabajador puede consultar el tiempo extra que ha trabajado en un periodo de tiempo.

JX Tiempo Extra X

,' TIEMPO EXTRA

B  Consultar
18022019 @~ 18/02/2019 @~

Concepto Descripcian Fecha

10 LABORES EN DIA DE DESCANSO I 271142011
10 LABORES EN DIA DE DESCANSO 1 26/11/2011

TIEMPO EXTRANO INT ! 171072011

- % Imprimir

:~'~'
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Datos Personales

Los Datos Personales pueden ser modificados por el trabajador. Estos son los datos que no
afectan con el funcionamiento de la némina por eso se permite que el empleado pueda
actualizarlos:

JX Datos Personales del Empleado X

,' DATOS PERSONALES
Domicilio
Colonia
Poblacién
CP
Teléfono
Estado Civil
Nombre de Madre P G — | ————— — ————  f— — ——
Nombre de Padre
E-mail

Nombres de Hijos

Datos de Nomina
Los Datos de Nomina solo se presentan de modo informativo, no pueden ser modificados.

4X Informacion Némina del Empleado X ‘

DATO O A

MARGARITA

VALDEZ

ORRANTE

VAOMJ=| 790624 BES
VAOM790624MCLLRR00
1234567890 =10 1
2 |INGENIERO PLANTA
2 |DESTAJO

1 |SEMANAL

1 JORDINARIO

10078 GUADALAJARA 78

2 ESPECIALES
07 Nov 2006 AR 07 Nov 2006
99 SIN BANCO

5|24 Jun 1979 40
COAH
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Flujo de Autorizacion de Solicitudes

Revisar permisos en el médulo de usuarios
Verificar en el médulo de usuarios, en el perfil del Portal del Trabajador tenga permiso de
hacer solicitudes.

selecciane un Perl para consuer/modiicar
[ srvi, Portal dol Trebajo ", Croar un periil uevo
o
Save: L clave e consscuiva asgnada pos o sloma ®  Guorar
Yescripcion: /Admin Portal del Trabajsdc
Sstema. | PORTAL DEL TRABAJADOR < » e
funciones Empresas Néminas Contros de castos
Dar dobie click sobw la columna acceso en la uncitn u optiGn pere sqregayquitor del perfl. Se guarder automslicamente
Funciones Opciones
[CIMarcer Todas CIMarcer Todes
Acceso Funcin  Descrocion - Accoso Opcion  Descripeion -
4 v s 7| Escrbirdoo 1 7l v] 57| Evcrbir o au
] Ausertisma QAL Solictar Vacacionss
VoA Vecaciones W Mz Solicitor Pemisos
v R [ W HI Solciter Prestemos
v oc Racibos W M4 Solcie Tiempo Exve
¥ E Tiempo Extra
F Detos Personsies
G Datos Nomine
M s

Revisar que el empleado tenga permisos de entrar al portal del empleado con el perfil
deseado.

& Horal ge Irabajador - u x

1. Seleccione un Pesfi

Pedi 7 MR Admnsiado
Estatus Todos ~
Cargar Empleados
Empress [ Filras Empresa SS
2 Seleccione un trabsjador
Emoeess Codao Nombre Puesto Centro Costos Nombre Centro Clase Mombee Clase  Estahus Emall A
7] £ 7] Escrbirtex. 7] Escribi texto aqui 7] Escibintex.. 7] Escribi tex bit texto 8. 7] Escibitex. 7] Escibirte.. 7] Escibirte.. 7] Escrbirtest.. F
v 6 1 JORGE LENNIN RAMIREZ VILLALOBOS ~ OPERADORB 10065 GUADALAJARAES C TOPADOS FDO  Activo mague_valdez@
6 380 MARCD LOPEZ HERNANDEZ CHOFER 10029 GUADALAJARA 23 C TOPADOS FDO  Activo mague_valdez@#
6 1250 RAUL ALBERTO ROBLES LOPEZ INGENIERO PLA 10060 TUUANA 60 c TOPADOS FDO  Activo mague._valdez@#
3 2000 JOSE ANTONIO GARCIA GARZA OPERADORB 10085 GUADALAJARAES C TOPADOS FDD Activo mague_valdez@
6 2u5 IMELDA ROBLEDO GARCIA SECRETARIAEJ 10060 TUUANA 60 D VALES SIN TOF Baia mague_valdez@
3 2500 CYNTIA GUADALUPE GARCIA CRUZ INGENIERO PLA 10060 TUUANA 60 c TOPADOS FDO  Bais mague_valdez@
3 201 MARGARITA VALDEZ ORRANTE INGENIERO PLA 10078 GUADALAJARATS  C TOPADOS FDO  Activo mague_valdez@ v
< >
3 Agregar a lafista de empleados seleccionados
B, Agegar Seleccionado W, Agega Seleccin B Agega Todos
L
4. Empleados seleccionados para o perfl
-ﬂ'_m;m Nombie Clase Nombre Clase  Estatus Emai -
7] E:. 7] Escibirtex.. 7] Escrbi texto aqu E scribi te 7] E 7] Escibete.. 7] Escribete.. 7] Escrbirtext
3 1 JORGE LENNIN RAMIREZ VILLALOBOS  OPERADOR B GUADALAJARASS  C TOPADOS FDO  Activo ‘mague_valde:
6 2000 JOSE ANTONIO OPERADOR B GUADALAJARAES  C TOPADOS FDO  Activo mague_valde:
2 0 c

» MARGAR mague_valde

S Eininy Seleccionsdo B i Todos
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Configuracién de un Flujo
Entrar al portal del empleado con el usuario Administrador para hacer la configuracién del

flujo.
En la pestafia Flujo de Autorizaciones presionar el botén Nuevo Flujo y capturar los valores

requeridos.

1) Agministrador

C 6n de G Comeo Electrionico  Otros  Politicas  Flujo de Autorizaciones
Configuracidn
[[] Envio de solicitud por E-mal [[] Autoriza primero el supervisor [ Autoriza por comen EH  Guadx
Flios
Tipo de Sobctud | VACACIONES v .
',} Nuevo Fluo 7" Modificar Nombre } Reporte
Flujo de Solicitud | Ejemplo de Flujo v
Personas que autorizan Personas asignadas al flujo seleccionado:
Cédigo  Nombre Orden Empresa Cédigo  Nombre Seleccion
2501 | VALDEZ ORRANTE MARGARITA 1 6 1 RAMIREZ VILLALOBOS JORGE LENNIN
A
v

Empleados disponibles para autorizar: Personas que deben seguir el flujo de
autorizaciones:

Con el boton [+] se agregan empleados

para autorizar. Con el boton [-] Se elimina  Con el botdn [+] se agregan empleados
el registro indicado. seguir el flujo de autorizaciones creado.
Con el boton [-] Se elimina el registro
indicado

EMpleancs LISpONDIEs para AUOrzar - o ox

Codgo Nomtee =
g Cee— |
1280 1 .
b
E - ——— e e " ~
4000 ¢ U T T
5000
S0G: +
T
o
1687
T o
7
Lk
o T

P —

Secirnass Q =
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Generar una solicitud
Entrar al portal con el empleado. Seleccionar Solicitudes.

ARMANDOS SA DE CV

? PORTAL DEL EMPLERDO
I

Cadigo:
Empleado:

— re

— e

Vacaciones Ausentismos

o= o =

Datos

Pl Datos Nomina

Tiempo Extra

Reportes

Presionar el botén [+] para hacer una solicitud de prueba.

11 Solicitudes

SOLICITUDES

Capturar una solicitud y al terminar la presentara en el listado de la pantalla de solicitudes.

1! Solicitar -

Disssobctados | B]

o

X

Motivo [

Fecha Solcitud |13/09/2021

& Guadx @ sa

WWwW.apsi.com.mx
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Presentard las autorizaciones requeridas segun el flujo.

.1 Solicitudes - o x

B soLiciTubes

pax LIDER FABRICACION C
o pox DELEGADD SINDICAL

Percberte do oo por Recussos Humanos

En la columna estatus se indicara si la solicitud fue aprobada o rechazada.
El trabajador puede imprimir o borrar sus solicitudes.

Autorizar una solicitud
Entrar con el empleado encargado de autorizar.

Q
0 -
Z

Borrar

| g yacian de Solicitudes:

WWW.apsi.com.mx |17
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ARMANDOS SA DE CV

? PORTAHAL DEL EMPLERDO}

Caodigo:
Empleado:

.

Vacaciones Rusentismos Recibos Reportes

e N

Datos

Datos Nomina Solicitudes
Personales

Tiempo Extra

O

Seleccionar el tipo de solicitud a consultar y presionar el boton Buscar.
|

|1 Autorizaciones de Solicitudes = o X

AUTORIZACION
DE SOLICITUDES |

wdSoictud  Empleado Nombre Fecha Solicitud
48 2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 10/11/2020

49 2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 171172020
50 2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 241172020
51 2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 251172020
2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 02/12/2020
2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 2372020

2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 30/11/2020
2501 VALDEZ ORRANTE MARGAI 20/03/2021

Seleccionar la solicitud deseada y presionar el boton Autorizar o Rechazar segun sea el
caso.
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APS| Sistemas

A ) Portal de Empleado — Version Escritorio
V APSI Manual de Usuario

SISTEMAS

El botén Mas informacién presentara un historial de las solicitudes para ayudar en la toma de
decision.

Tio | Vacacknes v Epcicio | 2001

i ACIONES DISFRU
0200 MO0 16 VACACIONES DISFRUTADAS
®arn BTN VACACIONES DISFRUTADAS
18200 190N 21 VACACIONES DISFRUTADAS

Cuando una solicitud es autorizada o rechazada va desapareciendo de la lista de solicitudes
pendientes de autorizar.

Verificar estatus de solicitud
El empleado podra consultar el estatus de su solicitud

SOLICITUDES

VACACIONES ~

7] Autcazado por COORDINADOR DE TOOL ROOM
Pendente de autoraar por. LIDER FABRICACION
Pendente de suoiaar por DELEGADO SINDICAL

Pendente de sulceza por. Recursos Humanos

1! Solicitudes - o X
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