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ADMINISTRADOR

FLUJOS DE AUTORIZACION

En la ventana del Administrador se 

agregó la opción para crear flujos de 

autorización de:

• vacaciones 

• préstamos 

• permisos
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ADMINISTRADOR

POLITICAS Y OTROS

Políticas de empresa

Se permitirá guardar la referencia a uno o 

mas archivos PDF de políticas de la empresa.

Opción para permitir para ver los archivos XML y 
PDF en la sección de Recibos
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MENU PRINCIPAL

SOLICITUDES

En el menú principal se agregaron 

dos opciones:

• Solicitudes

• Aprobación de solicitudes
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MENU PRINCIPAL

SOLICITUDES

El empleado puede generar solicitudes 

para:

• Permisos

• Préstamos

• Vacaciones

Estas opciones pueden configurarse 

dentro de las opciones del perfil de 

usuario.

Podrá ver el estatus de autorización de 

cada solicitud realizada.
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MENU PRINCIPAL

Autorización o Rechazo de solicitudes

Las solicitudes pentientes que tenga un 

empleado para autorizar o rechazar se 

presentaran en una lista.

En “Mas información” se podrá consultar 

el historial de:

• Permisos

• Préstamos

• Vacaciones

Para poder tomar la decisión de autorizar 

o rechazar la solicitud.
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Módulo en plataforma web, que 
permite al trabajador consultar de 
manera sencilla y amigable:

Vacaciones
Ausentismos
Tiempo Extra
Recibos
Cartas o constancias(Otros Reportes)
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Historial de ausentismos

Podemos consultar nuestro historial 
de ausentismos: Vacaciones, Faltas, 
Incapacidades.
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Recibos y CFDI

Podemos consultar  nuestro historial 
de recibos nominales, así como 
nuestro CFDI.
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Tu decides que mostrar al trabajador.

Desde el sistema de control de 
usuarios podemos configurar que 
pestañas podrá ver el trabajador.
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Expediente digital.

El empleado puede alimentar su 
expediente y mantenernos 
actualizados con  su información de:

Datos personales
Documentación(INE, CURP,RFC, ETC.)
Familiares
Estudios
Idiomas
Último empleo
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Solicitudes

Además, el empleado puede solicitar:

Vacaciones
Permisos
Prestamos

Los cuales serán aprobados por una 
cadena de autorización la cual 
podemos configurar en base a la 
necesidad de la empresa.
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PANTALLA PRINCIPAL

LOGO Y TEXTO “EMPLEADO”

Se puede cambiar el texto de 
“empleado” a “colaborador” en el 
login, así como en todos los textos 
que se manejan en el portal. 

Para hacerlo solo hay que modificar 
el archivo conexión.ini que se 
encuentra en la carpeta donde se 
ubican los archivos del sitio, 
agregando la variable Colaborador=S.

Si ya tienes configurado el logo, lo 
tomará automáticamente y lo 
mostrará en el login del sitio.
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PANTALLA PRINCIPAL

CAMBIO DE CONTRASEÑA
Se agregó la opción “Olvide mi 
contraseña” en el login, esta 
opción nos permitirá cambiar 
nuestra contraseña.

El sistema enviará un 
correo para avisar que 
su contraseña ha sido 

modificada.
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APROBACIONES

FLUJO DE APROBACION

a) Se eliminó la lista de selección por tipo de solicitud, ahora salen todos en una misa exhibición
b) Se agrego el texto en verde para diferenciar el tipo de solicitud
c) Se agrego un botón(impresora), donde se podrá descargar el formato de la solicitud, 
anteriormente solo llegaba por correo.
d) Se agrego un botón(PFD), solo en caso de que la solicitud tenga un archivo adjunto, para 
poder validar el formato en la solicitud.
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VACACIONES

SALDOS DE VACACIONES

a) Se agregó la opción 4, 
donde ya no se despliegan 
los días disfrutados del 
ejercicio, estos días se restan 
de los días proporcionales.

b) La opción “Mostrar 
detalle”, si esta desmarcada 
únicamente le aparece el 
saldo de vacaciones, sin el 
detalle de como esta 
considerado.
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CAMBIOS GENERALES

REPORTES

Es posible considerar que reportes mostrar al trabajador, esto se hace desde el perfil en 
módulo de control de usuarios.
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MAS DATOS

CONTRATACION

Se agregaron todos los 
campos que se encuentran 
en la Función “D” de la 
nómina, para que RH realice 
una captura mas completa. 
Ahora podrán capturar el 
banco, número de cuenta 
bancaria, la cuenta de vales, 
los campos libres, etc.

A diferencia de la nómina 
aquí se solicita el número de 
empleado, fecha y días del 
contrato.
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EXPORTAR LISTADOS A EXCEL

En la opción de reportes 
prediseñados se agrega una 
opción para generar los 
listados a Excel. 

Listados como el de 
familiares, de estudios, de 
empleos anteriores, de 
idiomas ya se pueden generar 
en Excel. 


