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Objetivo.

Instruir a los Usuarios sobre el proceso de configuracion y generacion de
Carnets en la plataforma de Autoservicio.
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1. Configuracion de Carnet

Hacemos clic en el Menu de “Seguridad” y luego seleccionamos la funcion “Configuracion
de carnet”.

/_' A\ s
SPN Autoservicio
L
Pedro Perez Perez Tiempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Afio
Cargo: Encargado de Sistemas de Recursos 21 afios, 4 meses y 5 dias 0 0
Grupo: Tecnologia-Desarrollo y Adm. de Sistemas-Sistemas de Recursos

Cerrar Sesion

¥ SOLICITUDES

¥ APROBACIONES

b CONSULTAS

F DISCIPLINA CORRECTIVA

b CALCULO SALARIO NETO 4
} VALIDACIONES
» ENCUESTA Datos Carnet
b EVALUACION DESEMPENO
¥ CAPACITACION Cédigo Carne "
 TABLERO EJECUTIVO
} SOLICITUD EMPLEQ Nombre: ICOMPANIADDT 1
} DOCUMENTOS Tipo Carnet Formats 2 Loges ~] 9
} CONFIGURACION ) Formato fendo completo
» SEGURIDAD p— - pr—
» Cambiar Contrasefia
» Perfiles

B
» Asignar Perfil
» Generar Carnet Empleado

F AYUDA

. IMAGEN NO
YOUR NAME DISPONIBLE

Cardiologist I
I IMAGEN NO
2
n ﬂ c u R ® cargar Logo #2 eOMBLE

3

Codigo Carnet: Este campo no es modificable, ya que la plataforma nos genera un codigo
secuencial, Los codigos secuenciales son nUmeros o letras asignados en serie.

Nombre: En este campo nos refleja el nombre de nuestra empresa. (Campo no
modificable)

Tipo de carnet: En esta lista desplegable nos mostrara los diferentes tipos de carnet que
son: Formato 2 logos Y Formato fondo completo.

Presionando el boton la plataforma nos permitira cargar nuestro logo,

en dado caso de que tengamos la configuracion de formato 2 logos, nos habilitara el otro
boton para cargar dicho logo, esta configuracion depende del disefio que tengamos en la
configuracion del autoservicio.
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Para la carga del fondo tenemos un boton aparte que haciendo clic la
plataforma nos permitiria cargar dicho fondo.

Luego de que culminemos nuestra configuracion de carnet procedemos a hacer clic en el
boton guardar.

2. Generar Carnet de Empleados

Hacemos clic en el Menu de “Seguridad” y luego seleccionamos la funcion “Generar
Carnet de Empleados”, nos mostrara la siguiente pantalla en la cual podremos efectuar
consultas (Lista desplegable denominada “busquedas por”) por Cddigo de empleado,
Nombre y/o Apellidos, Cédula, Posicion, Facilidad, Departamento y Supervisor. También
cuenta con controles que nos permiten efectuar busquedas por: Género, Empleados que
ya tengan foto del carnet cargada en la plataforma o empleado que le hace falta dicha
foto para el carnet.

Cabe destacar que al efectuar una determinada buUsqueda podremos establecer si
deseamos que el resultado de la busqueda se muestre ordenado (Ascendente o
Descendente) por: “Codigo Empleado” o “Nombre Empleado”. Toda efectuada desde esta
pantalla tomaran en cuenta también la seleccion que tenga los distintos controles.

SPN Autoservicio
DARWIN GUZMAN .
empo e resa ermiso: i
Cargo: ADMINISTRADOR 5 afios, 10 meses y 11 dias 0 P Cenx Serknl
Grupo: AMINSITRATIVOS
» SOLICITUDES
» APROBACIONES
» CONSULTAS
» DISCIPLINA CORRECTIVA
» CALCULO SALARIO NETO S
} VALIDACIONES Filtros | e
» ENCUESTA —
b EVALUACIGN DESEMPERO
» CAPACITACION
} UNIVERSIDAD CORPORATIVA
) T D E e Nimero Nombre Fecha Ingreso Cédula Posicién Departamentos
» SOLICITUD EMPLEQ
» DOCUMENTOS 2
» CONFIGURACIGN B
» SEGURIDAD -
* Cambiar Contraseiia [E 60219544 CARLOS RAFAEL PEREZ MARTINEZ 18-02-2020 047-0008558-4 REPRESENTANTE DE VENTAS Legal si

uuuuu

+  Género ® Todos O Masculing O Femenino 1B Cargar Fotos Masivas

Orden  cizge + @ Ascendente () Descendents O Todos @ Con Fota O Sin Foto

3023054 ATAWALPHA PEREZ MARTINEZ 25-07-2016 4D32-2505252-0 AUXILIAR DE CONTABILIDAD Crédita y Cobra Si

9039210 ARGENIS PEREZ MARTINEZ 02-10-2012 050-0020311-8 ENCARGADO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION Contabilidad Si
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ﬁfl{\f Autoservicio
DARWIN GUZMAN Tiempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Afic 0
Cargo: ADMINISTRADOR 5 siios, 10 meses y 10 dias o o Cemmar Sesidn
Grupo: AMINSITRATIVOS
» SOLICITUDES

»
i Datos Empleados s

b DISCIPLINA CORRECTIVA

} CALCULO SALARIO NETO P et
» VALIDACTONES w | Género ® Todos O Masculine O Femenine
b ENCUESTA S —
» EVALUACION DESEMPERIO P @ Ascendente () Descendente (O Todos @ Con Foto () Sin Foto
F CAPACITACION Mambre y/o Apellidos
» UNIVERSIDAD CORPORATIVA céduls éTiene
1 — LT P Nombre Fecha Ingreso Cédula Departamentos o
b SOLICITUD EMPLEQ Facilidad
T —— B 3 oeoentamens EZ MARTINEZ 25-07-2016 402-2509362-0 AUXILIAR DE CONTABILIDAD Crédito y Cobro si
Supsrvizor
» CONFIGURACIGN m TU AR ENTS PEREE MARTINEZ 02-10-2012 030-0020211-8 ENCARGADO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION Contabilidad Si
} SEGURIDAD
> Cambiar Contrasefia [5 60219544 CARLOS RAFAEL PEREZ MARTINEZ 18-02-2020 04 DE VENTAS Legal si
> Parfiles -
> Funciones 2 Registres
» Asignar Perfil

» Configuracién Carnet
» Generar Carnst Empleado
» AYUDA

%Autnsen’icio
DARWIN GUZMAN Tiempo en Empresa Per: fis Licencias del Afio .
Cargo: ADMINISTRADOR 5 afios, 10 messs y 11 dias 0 o Semie Penkite
Grupo: AMINSITRATIVOS
» SOLICITUDES

»
) conarre Datos Empleados ;

» DISCIPLINA CORRECTIVA
F CALCULO SALARIO NETO
b VALIDACIONES Filtros

-, Buscar

Todes v IGenem ® Todos O Masculino O Femening I

» ENCUESTA
¥ EVALUACION DESEMPENO Orden Cioge + @ ascendenta O Descendente © Todos ® Con Fato O Sin Fot

b CAPACITACION

r Fotos Masivas

b UNIVERSIDAD CORPORATIVA ETiene
T e ‘ Nimero ‘ Nombre ‘ Fecha Ingreso ‘ Cédula ‘ Pasicién ‘ Departamentos ‘ Fotos
b SOLICITUD EMPLEO
b e ETE S [3 2023054 ATAWALPHA PEREZ MARTINEZ 35-07-2016 402-2503362-0 AUXILIAR DE CONTABILIDAD Crédito y Cobro si
¥ CONFIGURACION [§ 9033210 ARGENIS PEREZ MARTINEZ 02-10-2012 030-0020311-8 ENCARGADO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION Contabilidad si
» SEGURIDAD
> Cambiar Contrasefia [5 60219544 CARLOS RAFAEL PEREZ MARTINEZ 18-02-2020 047-0008558-4 REPRESENTANTE DE VENTAS Legal si
> Parfiles -
> Funciones # Registres
> Asignar Perfil

> Configurscién de Carnst
> Generar Carnat ds Empleados
» AYUDA

ﬁflf\} Autoservicio
DARWIN GUZMAN Tiempo en Emprasa Permisos del Ao Licencias del Afio -
Cargo: ADMINISTRADOR 5 afios, 10 meses y 11 dias o o Cemmar Sesitn
Grupo: AMINSITRATIVOS
» SOLICITUDES

) consoie Datos Empleados

» CALCULO SALARIO NETO -\ Buscar

» VALIDACIONES Filtros | 1og0s | Génaro @ Todos U Masculine O Femening 3 Cargar Fotos Masivas
» ENCUESTA

» EVALUACION DESEMPERO DN O Todes ® Con Foto O Sin Foto
F CAPACITACION

b UNTVERSIDAD CORPORATIVA &Tiene
e | Fecha Ingreso | Cédula | Posicién ‘ Departamentos ‘ e
} SOLICITUD EMPLEQ
b EEE s [E 2023054 ATAWALDHA PEREZ MARTINEZ 25-07-2016 402-2509362-0 AUXILIAR DE CONTABILIDAD Crédito y Cobro =
- ETELE Y [E 9023210 ARGEMIS PEREZ MARTINEZ 02-10-2012 030-0020211-8 ENCARGADO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION Contabilidad =
» SEGURIDAD
> Cambiar Contrasefia E 60213544 CARLOS RAFAEL PEREZ MARTINEZ 18-02-2020 04’ TE DE VENTAS Legal S0
> Parfiles -
» Funciones SR
» Asignar Perfil

> Configuracién da Carnet
» Generar Carnet de Empleades
» AYUDA
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2.1 Carga masiva de fotos.

. . , £ Cargar Fotos Masivas .
Haciendo clic en el boton _ podemos realizar la carga de manera

masiva de las fotos de nuestros colaboradores, dichas fotos deben de estar cargadas en el
directorio configurado en el archivo de configuracion del autoservicio.

Las fotos deben ser guardadas en dicho directorio colocandole CODIGO DEL
EMPLEADO.JPG.

gﬁf\} Autoservicio
DARWIN GUZMAN

Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo: AMINSITRATIVOS
b SOLICITUDES
} APROBACIONES
} CONSULTAS
¥ DISCIPLINA CORRECTIVA
} CALCULO SALARIO NETO
» VALIDACIONES
b ENCUESTA
» EVALUACION DESEMPENO
} CAPACITACION

Permisos del Afio Licencias del Afio
Cemar Sesion

« Género ® Todos

5 Tade o fascul
e ® Ascendente () Descandente

() Todes @ Con Foto(| L2s fotos serdn cargadas del directorio configurado en el archivo de configuracién del autoservicio.

} UNIVERSIDAD CORPORATIVA [—
b T E I Nimero Nombre Fecha Ingreso Cédula Posicién Departamentas ?
¥ SOLICITUD EMPLEO i
yS— [5 3023054 ATAWALPHA PEREZ MARTINEZ 25-07-2015 402-2509262-0 AUXILIAR DE CONTABILIDAD Crédito y Cobro si
D G LT [E 9023210 ARGENIS PEREZ MARTINEZ 02-10-2012 030-0020311-8 ENCARGADO DE ALMACEN ¥ DISTRIBUCION Contabilidad Si
[F 60219544 CARLOS RAFAEL PEREZ MARTINEZ 18-02-2020 047-0008558-4 REPRESENTANTE DE VENTAS Legal si
2 Registros

3 Ver solicitud

Presionando el botén “Seleccionar” & podemos ver los Datos de nuestros colaboradores,
Cargar foto de manera individual, como también acceder a Imprimir Carnet.

&0 L
SPIN Autoservicio

DARWIN GUZMAN
Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo: AMINSITRATIVOS

Cermar Sesion

} DISCIPLINA CORRECTIVA
b CALCULO SALARIO NETO

» VALIDACIONES Datos Empleado

» EVALUACION DESEMPENO
» CAPACITACION

Datos Personales

} TABLERQ EJECUTIVO
} SOLICITUD EMPLEG
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3.1 CargaFoto

Luego de verificar los datos de nuestro colaborador, en dado caso que le haga falta la

. , - Cargar Foto
foto podemos cargarla presionando el boton ,cabe resaltar que aunque

estemos haciendo una carga de foto de manera individual la foto directorio configurado
en el archivo de configuracion del autoservicio.

Sy o
g?ﬁ/\l Autoservicio

DARWIN GUZMAN § .

iempo en Empresa 5. icenci .
Cargo: ADMINISTRADOR 5 sfios, 10 meses y 10 dias o o Cermar Sesicn
Grupo: AMINSITRATIVOS

» SOLICITUDES
+ APROBACIONES

* CONSULTAS

+ DISCIPLINA CORRECTIVA

+ CALCULO SALARIO NETO

+ VALIDACIONES

+ ENCUESTA

+ EVALUACTIGN DESEMPERNO

* CAPACITACION

+ UNIVERSIDAD CORPORATIVA
* TABLERO EJECUTIVO

* SOLICITUD EMPLEQ

* DOCUMENTOS

+ CONFIGURACION

+ SEGURIDAD

Datos Empleado

=

T T (=T —

4. Imprimir Carnet

Para acceder a la impresion de los carnets debemos hacer clic en el boton “Imprimir
Carnet”, se nos desplegara una ventana donde podemos hacer una exportacion a PDF y
ver detalles del carnet.

S0 -
§?ﬂ’\: Autoservicio

DARWIN GUZMAN . -
Permisos del Afia 5 2

Cargo: ADMINISTRADOR 5 afics, 10 meses y 10 dias o 0 Cerrar Sesion
Grupo: AMINSITRATIVOS

} SOLICITUDES

) APROBACIONES

» CONSULTAS

» DISCIPLINA CORRECTIVA

¥ CALCULO SALARIO NETO

} VALTDACIONES

b ENCUESTA

b EVALUACION DESEMPERO

b CAPACITACION

b UNIVERSIDAD CORPORATIVA

» TABLERO EJECUTIVO

» SOLICITUD EMPLED

} DOCUMENTOS

¥ CONFIGURACION

» SEGURIDAD

> Cambiar Contrassiia

Datos Empleado

> Generar Carnat Empleado
b AYUDA

8 1mprimirCamet || 88 Cargar Foto
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DARWIN GUZMAN

Cargo: ADMINISTRADOR

Tiempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Afio
5 afios, 10 meses y 10 dias

Grupo: AMINSITRATIVOS

} SOLICITUDES
b APROBACIONES

} CONSULTAS

} DISCIPLINA CORRECTIVA

F CALCULO SALARIO NETO

} VALIDACIONES

b ENCUESTA

b EVALUACION DESEMPENO

» CAPACITACION

b UNIVERSIDAD CORPORATIVA
¥ TABLERO EJECUTIVO

} SOLICITUD EMPLEO

» SEGURIDAD

* Cambiar Contrasefia

> Parfiles

> Funciones

» Asignar Perfil

» Configuracién Carnet

* Generar Carnet Empleads
» AYUDA

§m}\umscrvicio

Cerrar Sesion

B

Impresora
[PDF24 Fax
= i =— TR | e

g | e |

CARLOS PEREZ
REPRESENTANTE DE VENTAS

15-12-2020

Pagina 9/12



SP

Impresiones de carnet en Autoservicio

4.2 Exportar Carnet

Para efectuar esta accion, debemos hacer clic en el botéon “Exportar” “* o cual nos

permitira llevar el carnet a formato PDF, podremos tener una vista previa del disefio del
carnet que se desea implementar.

AN —
SPN Autoservicio
DARWIN GUZMAN Tiempo en Empresa Parmisos del Afio Licencias del Afio 7
Cargo: ADMINISTRADOR S afios, 10 meses y 12 dias o 5 Cermar Sesion
Grupo: AMINSITRATIVOS

» SOLICITUDES

¥ APROBACIONES

> btccnua ¥ m
¥ DISCIPLINA CORRECTIVA 3
4 Fax hd ‘

¥ CALCULO SALARIO NETO
b VALIDACIONES
b ENCUESTA = = i =— S S I L

3 Ewu.uméu_nsmmzﬁo E: " Informe principal |
» CAPACITACION B

» UNIVERSIDAD CORPORATIVA
» TABLERO EJECUTIVO

¥ SOLICITUD EMPLEO
» DOCUMENTOS
¥ CONFIGURACION

05
REPRESENTANTE DE VENTAS

Luego de que hacemos clic nos desplegara esta ventana y con solamente presionar el
boton tendriamos nuestro carnet en formato PDF.
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DARWIN GUZMAN
Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo: AMINSITRATIVOS

Tiempo en Empresa
5 afios, 10 meses y 10 dias

Permisos del Afia Licencias del Afia

§m:\umscr\;icin

Cerrar Sesion

b SOLICITUDES
» APROBACIONES

» CONSULTAS
Impresora

» DISCIPLINA CORRECTIVA
b CALCULO SALARIO NETO ELERIE

k|

b VALIDACIONES
» ENCUESTA =R i E—, RSN [
» EVALUACION DESEMPENO E I"""'"—""‘"’"—
b CAPACITACION
b UNIVERSIDAD CORPORATIVA
» TABLERO EJECUTIVO
F SOLICITUD EMPLEO
 DOCUMENTOS
» CONFIGURACION
» SEGURIDAD

» Cambiar Contrassfiz

> Perfiles

* Funciones

» Asignar Perfil

* Configuracién Carnet

> Generar Carnet Emplaado
» AYUDA

Page Range:

@ Al Pages
() Select Pages

me:l:l

Ta:l:l

Print to PDF:

5. Impresoras

Las impresoras que se utilizaran para la impresion de los carnets deben ser configuradas

en el directorio del autoservicio.

DARWIN GUZMAN
Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo: AMINSITRATIVOS

Tiempo en Empresa
5 afios, 10 meses y 10 dias

Permisos del Afia Licencias del Afia
0 0

éffr/\}' Autoservicio

Cerrar Sesion

» SOLICITUDES
¥ APROBACIONES

b CONSULTAS

|impresora
¥ DISCIPLINA

PDF24 Fax

¥ CALCULO SALARIO NETO
b VALIDACIONES

» ENCUESTA PDF24

» EVALUACION DESEMPERO OneNote (Desktop)

¥ CAPACITACION Microsoft XPS Document Writer
» UNIVERSIDAD CORPORATIVA EPSOMNAECS3A (L575 Series)

¥ TABLERO EJECUTIVO
b SOLICITUD EMPLEO
¥ DOCUMENTOS
¥ CONFIGURACION
b SEGURIDAD
» Cambiar Contrasefia
» Parfiles
» Funciones
» Asignar Perfil
* Configuracién Carnet
» Generar Carnet Empleado
¥ AYUDA

CARLOS PEREZ
REPRESENTANTE DE VENTAS

15-12-2020
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Ya luego de escoger la imEresora en la cual se hara la impresion del carnet procedemos a

hacer clic en el boton

y ya culminariamos todo el proceso de imprimir los
carnets.

ﬁflj\l\ Autoservicio
DARWIN GUZMAN
Cargo: ADMINISTRADOR
Grupo: AMINSITRATIVOS
b SOLICITUDES [
» APROBACIONES E
» CONSULTAS
» DISCIPLINA CORRECTIVA
¥ CALCULO SALARIO NETO
¥ VALIDACIONES
» ENCUESTA 3 t& | [Fre @ Dy i)[TorT |« [T00% |+

P EVALUACION DESEMPENO Eé. Informe principal
¥ CAPACITACION

b UNIVERSIDAD CORPORATIVA
» TABLERO EJECUTIVO
» SOLICITUD EMPLEO
» DOCUMENTOS
¥ CONFIGURACION
» SEGURIDAD
* Cambiar Contrasefia
> Perfiles
* Funcien: es
» Asignar Perfil
» Configuracién Carnet

Tiempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Afic
o o

5 afios, 10 meses y 10 dias Cemar Sesién

= % -4 @

Impresora
[PDF24 Fax

> Generar Carnet Empleado

60
b AYUDA

CARLOS PEREZ
REPRESENTANTE DE VENTAS
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