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1.- Introduccion

El Objetivo del presente documento es presentar el alcance, funcionalidades y metodologia
de trabajo que se debe llevar a cabo para un correcto funcionamiento del Portal del

empleado 93

2.- Acceso

El acceso del administrador de la asesoria al Portal web se realizara a través de la URL,
usuario y contrasena que Wolters Kluwer le envia a través del correo electroénico.
Para poder acceder, informe el DNI del usuario y la contrasefa que le haya sido asignada por

la plataforma, puede modificar su contrasefia una vez acceda a >

{E) Wolters Kluwer

Si ha olvidado su contrasena, pulse el enlace “;Olvidaste tu contrasefia?” y, en la ventana
que aparece a continuacion, informe el DNI del usuario.

Automaticamente, la aplicacion enviara un e-mail a la cuenta de correo que tenga asociada el
usuario con las instrucciones que debe seguir para recuperarla.

Enviar contrasefia

{E} Wolters Kluwer
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3.- Estructura del Portal

Al acceder al portal se distinguen 4 zonas de trabajo:

1. Menu de navegacion.
2. Area del gestor.
3. Mend de configuracion
4. Marco central.
EMPRESA DATOS €@
Pulse aqui 3
o 2

@ e Informacion general
nicio

Ultimos Eventos
Mis Datos Bienvenido A3HRgo, 4

Bienvenido a A3HRgo,
Gestion

En A3HRgo, podras consultar y descargar tus documentos de forma mads facil y sencilla. En la
seccion de “Mis Datos” podrds modificar tus Datos Personales y Ver/Descargar tus ficheros.

Ademds consigue de manera totalmente gratuita la aplicacién A3HRgo para tu iPhone o
Android. Con esta app podras acceder a tus Gltimas néminas y descargar los certificados de
retenciones anuales desde cualquier lugar a cualquier hora. Todo ello desde tu Smartphone y
en completa sincronia con A3HRgo de tu empresa.

No lo dudes mds y descarga ahora la app de A3HRgo.

N N #  Download on the

DISPCH
P> Google Play | @ App Store

3.1.- Menu de navegacion
A través de este menl se podra navegar por las diferentes secciones de la aplicacion.

e Inicio. En este apartado se muestra informacion general del Portal.

e Mis Datos. En este apartado se presenta la informacion del empleado actual con
el que se ha accedido al portal, incluyendo néminas y certificados.

e Gestion. En este apartado se puede gestionar el estado de las ndminas y
certificados de los empleados. Ubicados dentro de este punto, se encuentran los
apartados:

o Empleados. En este apartado se puede gestionar la informacion relativa a
los empleados de la empresa.

o Nominas Empleados: Permite la gestion de nominas.

Cert. Empleados: Permite la gestion de certificados de IRPF.

o Otros Documentos: Este es un apartado de intercambio de ficheros con el
usuario administrador de la empresa en cuestion.

O

Estos puntos se desarrollaran con mas detalle a continuacion.
A tener en cuenta...

Tanto el logo de la empresa, como el logo de la asesoria tendran un enlace que apuntara a su
respectiva pagina web.

Guia a3HRgo | 4
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3.2.- Area del gestor

En esta seccion se podra seleccionar la empresa que se desee gestionar. Para cambiar de
empresa, pulse sobre el nombre de la empresa actual.

a|EMPRESA DATOS| €
- A I

programasje carga de documentos, Pulse aqui 47239030E O ﬁ ﬁ' A E 0

@Seleccién[mplsafAEHRgoflntemel Explorer EI =

| | - hittps://demowkeqq.hrcont.com/Asesoria/SeleccionEmpresa/’ a |

@ e Informacion gene
Inicio

Selecciona una empresa €@

& Mis Datos Bienvenido A3HRgo, MONTAJES INDUSTRIALES. -
Buscar empresa Q
Ebrero
. . EMPRESA
— Gostic Bienvenido a A3HRgo, )
estion
- En A3HRgo, podras consultar y descarg EMPRESA DATOS LSEUIE LA ®
seccion de "Mis Datos” podras modifica) MONTAJES INDUSTRIALES, DESACTIVADA ]
. ) A3SOFTWARE ACTIVA ]
Ademds consigue de manera totalment] Febrero
Android. Con esta app podrds acceder VERDI & FRUITS S.L. DESACTIVADA o )

retenciones anuales desde cualquier lu

en completa sincronia con AZHRgo de { ign de

Mo lo dudes mas y descarga ahora Iz 3 H100% -

Desde este apartado, ademas, podra descargar una version actualizada del programa de
carga de documentos. Para ello, pulse el enlace “Pulse aqui”.

entos, [Pulse aqui 0'

2 EMPRESA DATOS ©

programa ad

(3]
(%]

M=l
]

3.3.- Menu de configuracion

En este menu se pueden gestionar aspectos propios de la configuracion del Portal y los datos
generales relativos a las empresas.

O B & 4 X ©
A continuacion, le indicamos la utilidad de cada uno de los botones:

|
O . Permite desconectarse del Portal.

@ . A través de este boton podra gestionar los datos generales de las empresas (Creacion,
Modificacion y eliminacion de los datos de las empresas.)

ﬁ . En esta seccion se podra modificar la contraseia del usuario actual y establecer el
aspecto de la empresa que se esté gestionando (Colores corporativos y logo de empresa).

“ : Permite el acceso a la pagina web de la asesoria.

“0 1 Através de este enlace se podra enviar un email a la persona establecida como
responsable de la asesoria para la empresa seleccionada.

9 . En este enlace se muestra la ayuda general de la aplicacion.

3.4.- Marco central
En el marco central se mostrara la informacion de cada una de las secciones

Guia a3HRgo | 5
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4.- Puesta en marcha
4.1.- Gestionar los datos generales de las empresas

Desde el boton & , del menl configuracion, podra gestionar los datos generales de las empresas.

SA O
u Para descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui
] EMPRESA o
[ Gestionar los datos generales de las empresas ]

I - -0 s PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS
47239030E (V) E % A % ©

W DEMO
i e |NfOrmacion general

Para ello, pulse el boton B y accedera a la siguiente ventana con la relacion de empresas asociadas a la
asesoria.

Observe que el color de la ventana es diferente al configurado para el portal. De esta forma, podra identificar
facilmente que se encuentra en un area en la que no se estan realizando acciones en la empresa seleccionada.

Empresas

Mostrar parametros de blsqueda =]

Busqueda
% Nombre: CIF:
‘; Sincronizar
Caodigo: Incluir empresas desactivadas: (2]
O
D Logs Limpiar Filtro Buscar
Empresas @ Bo
NOMBRE CODIGO ESTADO CIF
MONTAJES INDUSTRIALES, S.A. 99904 ACTIVA Al12345678 ZooFm
A3S0OFTWARE 00002 ACTIVA 01010101X ZooCa
ASESORIA 02017 ACTIVA 00002017Q ZTooCFm
PRODUCCIONES
00008 ACTIVA 00047645N ~x =
CINEMATOGRAFICAS S.A. ZooCw
Pagina 1 de 1
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En esta ventana se distinguen 2 apartados:

Busqueda: El apartado “Busqueda” permite filtrar la busqueda de las empresas de forma facil y
sencilla. Para ello, informe alguno de los siguientes datos y pulse “Buscar”:

o Nombre
o CIF
o Cadigo

Asimismo, el indicador “Incluir empresas desactivadas” (que, por defecto, se muestra desactivado)
permite incluir en los resultados de busqueda aquellas empresas que todavia no estan activas. Para
ello, simplemente tiene que marcarlo.

Empresas: Desde este apartado podra visualizar la relacion de empresas de la asesoria. Asimismo,
desde este punto, podra crear nuevas empresas.

4.1.1.- Creacién de Empresas

Para crear una nueva empresa, pulse el boton Eo y cumplimente el formulario que se muestra a
continuacion, informando los siguientes campos:

Nombre, CIF, Codigo y Web.

Correo del responsable de la asesoria y de la empresa (tanto para la parte laboral como para la parte
de administracion). Informando los correos separados por “;” (punto y coma) se podra establecer mas
de un correo.

URL Bienvenida: Es posible modificar la URL de bienvenida que se envia en el correo de alta al portal,
informando un nuevo valor en este campo.

Empresas @ | BEeo

NOMBRE CODIGO ESTADO CIF

MONTAJES INDUSTRIALES, S.A. 99904 ACTIVA Al12345678

A3SOFTWARE

ASESORIA v
PRODUCCIONES Crear Empresa

CINEMATOGRAFICAS S.A.

Datos de la empresa @

Nombre: CIF:

cédigo: € Web:

Correo responsable asesoria: € Correo responsable empresa General:
Correo responsable empresa Correo responsable empresa Laboral: €)

Administracion: €
URL Bienvenida: €

Activa:

Cumplimentado el formulario, pulse “Guardar cambios”.

a3 7
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a3HRego

Por otro lado, al posicionarse sobre la linea de una empresa en concreto también podra realizar las siguientes

acciones:

o Activar (‘E ) y Desactivar Empresas ( o )-

e Ver y modificar datos de una empresa ( 4 ): a través de este boton accedera a la ficha de la empresa
en la que esté posicionado y podra modificar los datos si lo considera necesario.

e Activar Usuarios (:& ): a través de este botdn podra activar los usuarios no activados (y sin fecha de

baja) de la empresa seleccionada.

e Borrar empresa (I/): este boton permite, previo mensaje de aviso, borrar la empresa seleccionada y

todos los datos asociados, no siendo posible recuperarlos.

Empresas

Mostrar parametros de busqueda =]

Busqueda
% Nombre: CIF:
‘; Sincronizar
Codigo: Incluir empresas desactivadas: (2]
O
D Logs Limpiar Filtro Buscar
Empresas €@ Eo
NOMERE CODIGO ESTADO CIF
MONTAJES INDUSTRIALES, S.A. 99904 ACTIVA A12345678 EooCa
A3S0FTWARE 00002 ACTIVA 01010101X zoom
ASESORIA 02017 ACTIVA 00002017Q ZoO0CFwm
PRODUCCIONES
CINEMATOGRAFICAS S.A. 00008 ACTIVA 00047645N wooZm
Pdgina 1 de 1
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4.1.2.- Sincronizar los datos de los empleados

En la seccion “Sincronizar” podra cargar un fichero extraido de a3ASESOR | nom (version plus) para poder
sincronizar las altas y las bajas de empleados, que se puedan haber producido.

La carga de empleados se hara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Si el empleado encontrado en el fichero existiera en el portal, se actualizaria su informacion con la del fichero.

¢ Si el empleado encontrado en el fichero existiera en el portal y tuviera una fecha de baja anterior al
dia actual, se desactivaria el usuario en el Portal y se enviaria un correo a los responsables con un
resumen de las altas y bajas en el portal debidas a la sincronizacion.

e Si el empleado encontrado en el fichero NO existiera en el portal y tuviera una fecha de baja, no se
haria nada.

e Si el empleado encontrado en el fichero NO existiera en el portal, se crearia y activaria el usuario en el
Portal y se enviaria un correo a los responsables con un resumen de las altas y bajas en el portal
debidas a la sincronizacion.

Sincronizar Datos

Sincronizar datos de empleados €

En esta seccion podra crear y actualizar los datos de las empresas y empleados con la informacién
extraida de los programas. Si dispone del programa a3NOM PLUS podrd realizar una carga masiva de
”y todas las empresas y trabajadores desde el Generador de Informes: Informe 105. Para mas
‘ : Sincronizar informacion, por favor, consulte el manual.

Q Logs En esta seccion podra crear y actualizar los datos de las empresas y empleados con la informacion
extraida de los programas. Si dispone del programa a3NOM PLUS podra realizar una carga masiva de
todas las empresas y trabajadores desde el Generador de Informes: Informe 105. Para mas
infarmacién, por favor, consulte el manual.

Fichero: Cargar Fichero

Examinar...

Guia a3HRgo | 9



::Dﬂ Wolters Kluwer

4.1.3.- Carga de empresa y empleados (con a3ASESOR| nom version plus)

a3HRego

En la version plus de a3ASESOR | nom se ha automatizado la carga de empresas y empleados.

Para ello, en el punto “Gestion/ Generador de informes” se ha incorporado un nuevo formato, denominado
“105- Exportacion a3HRgo”, que permite la generacion de un fichero Excel con los datos de la empresa,

centro y los empleados de la seleccion realizada.

“
~N

Pulse el boton

Generador de Informes

Analiticos (=25

| Formato 105 m

Primera Empreza

(ltima Empresa

A continuacion, se mostrara la siguiente ventana indicando la ruta en la que se ha generado el fichero.

Pulse “Aceptar”.

Inicio Periodo | 1/01/2014
1 Fin Periodo 3141242015

[~ Listar Pagas Desglozadas
[~ Listar Solo Totales

[T Salto de pagina al
cambiar de empresza

r_l:undiciunes Seleccion
r_[inndicinnes Ordenacion

Atencion

Il.f"_"\.l El proceso ha finaliza
L | Se ha generado un re

atos.xls

ChUsers\esterf AppData\Roaming\WKE\a3HRgo\DatosEmpTra\a3HRD

X3

do correctamente.
sultado en la ruta:

El fichero Excel tendra la siguiente apariencia:

A B C D E F G
1 Fecha Listado: 07/03/2016
2 Emp->Coédi Emp->Nom Emp->DireiEmp->NIF_ Cent->Cod Trab->Apellidos_y_Nombre_del_Trabaja Trab->Cdéd Trab->DNI_ Trab-
3 02609 PROCISA S.A. 524298577 'D0001 MARIN GARCIA, ANTONIO 000001
4 02609 PROCISA S.A. 524298577 'D0001 VILLANUEVA SOLER, ANA 000002
5 02609 PROCISA S.A. 524298577 'D0001 PASCUAL GARCIA, CARMEN 000003
6 02609 PROCISA S.A. 524298577 "D0001 VILLAR CABALLERO, JUAN 000004
7 02609 PROCISA S.A. 524298577 00001 MARIN MORENO, ALBERTO 000005
8 02609 PROCISA S.A. 524298577 'D0001 JUAN MERINO GARCIA 000007
9 02609 PROCISA S.A. 524298577 "D0002 LOBO VILLAR, SARA "000006
10

1
4 4 » ¥ | Datos Inf. Formato 105 Pag 1 /ULT .~ ¥2

Guia a3HRgo | 10
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Continuando con el proceso, debera sincronizar los datos desde el portal.

Para ello, pulse el boton B y, desde el punto “Sincronizar”, seleccione el fichero que acaba de generar con el
formato 105 y pulse “Cargar Fichero”.

I - concciaco = PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS -
sa @ 47239030E O H| # 4 = O
15@ EMPRESA 3:|0' descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui
\@% DEMO *

Sincronizar Datos
Sincronizar datos de empleados €

El fichero se ha enviado correctamente.
En esta seccion podra crear y actualizar los datos de las empresas y empleados con la informacion
extraida de los programas. Si dispone del programa a3NOM PLUS podra realizar una carga masiva de
todas las empresas y trabajadores desde el Generador de Informes: Informe 105. Para mas

informacion, por favor, consulte el manual.
Q s p

{‘; Sincronizar

Fichero:

Cargar Fichero
lc:\Users\esterf\AppData\Roar Examinar... E

A continuacion, acceda al punto “Empresas” y busque la empresa que acaba de cargar. Tenga en cuenta que,
por defecto, esta empresa estara desactivada y que para visualizarla debera activar el indicador “Incluir

empresas desactivadas”. Para activarla, utilice el boton o,

Empresas

ﬁ Portal

Mostrar parametros de busqueda B

ﬁ Empresas Busqueda
&,y Nombre: PROCISA CIF:
‘; Sincronizar
Codigo: Incluir empresas desactivadas: (2]
[
D Logs Limpiar Filtro Buscar
Empresas @ BEo
NOMBRE CODIGO ESTADO CIF
PROCISA 02609 DESACTIVADA 52429857T = E oFm
aldel

A tener en cuenta...
Si no dispone de la version plus de a3ASESOR | nom puede realizar la carga manual de empresas y empleados

desde los siguientes punto del portal: “Empresas” (a través del boton @0) y “Gestion/ Empleados” (a través
de la plantilla Excel para la carga de nuevos empleados L )

Guia a3HRgo | 11
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4.2.- Carga de ndminas y certificados

Asimismo, también se ha automatizado la carga de néminas y certificados de ingresos y retenciones de
a3ASESOR | nom.

Para ello, desde la aplicacion de nominas, acceda al punto “Lis.Ném./ Hojas de Salario”, o bien “IRPF/
Certificados Ingresos y Ret.”, dependiendo del documento que quiera cargar.

A continuacion, realice la seleccion que proceda informando los parametros correspondientes y pulse el boton

A

Listado Hojas de Salario (=25

EEEEE B 22 eksfols

(v Limites " Seleccidn

Tipo Paga |Hensua| E

PetiodoaLislal| 172018 | a | 142018 |

* Empresas

" Trabajadores

Modalidad Hoja Salario |Pa|:|e| ElancodLaser
Primera | 2603 |a Tipo Hoja de Salario |Factura
Ultima | 2603 |ﬂ Cadigo de mealo|

Ordenar por |E6digo trabajador

Listar Finiquitados |No finiquitados

DeIDia AIDia

i
| Listar Horas T.Parcial |Segt’m lipo contrato ﬁ
[~ Agrupar Centros de Trabajo
[~ Agrupar por Cadigo de Agrupacion
[ Listar los ya Listados
| Listar Hoja de 5Salario Especial
[ Listar Coste Empresa
\! F Listar ' Salir

Si el proceso ha finalizado correctamente, se mostrara la siguiente ventana indicando la ruta en la que se ha
generado el fichero.

Atencién @

1 El proceso ha finalizado correctamente,
@' Se ha generado el resultado en la ruta:
Chlsers\esterfuAppDatat\Roaming\WKE\a3HRgo\HS

De esta forma, ya podra cargar las hojas de salario y certificados desde el “Cargador de Documentos”.

Para informacién + detallada sobre como importar al portal los ficheros de hojas de salario y certificados
generados desde a3ASESOR |nom, consulte el manual “Cargador de Documentos”.

Guia a3HRgo | 12


http://consultas.a3software.com/5799648873

. Wolters Kluwer a3HRgo

4.3.- Logs

Desde este apartado podra consultar la relacion de tareas realizadas, especificando el tipo de proceso, estado,
fecha de creacion y hora de inicio y fin.

Resultado de los procesos

Logs ©
— TAREA ESTADO CREACION  INICIO FIN

% Sincronizar Alta masiva de vesarios Procesada 03/03/2016  03/03/2016  03/03/2016  _
oK 13:41:01 13:41:01 13:41:01

! Procesada 03/03/2016  03/03/2016  03/03/2016
-
Q Carga de nominas oK 11:28:25 11:28:25 11:28:26 :
Logs Alta g empleados Procesada 03/03/2016  03/03/2016  03/03/2016
g conerrores  11:27:12 11:27:12 11:27:12

! Procesada 03/03/2016  03/03/2016  03/03/2016
>
Carga de nominas oK 11:25:34 11:25:34 11:25:35 ‘

5.- Secciones del Portal

5.1.- Menu de navegacion
En este apartado se muestra un mensaje de bienvenida del Portal.

5.2.- Mis Datos
En este apartado se muestra la informacion general, ndminas y certificados del empleado actual.

I - conectado 2 EMPRESA DATOS PORTAL €
l
. Para descargar €l programa de carga de documentos, Pulse aqui 47239030E O @ 'u ﬂ z 0
1!@ EMPRESA i

™ | Nominas e IRPF

Datos Personales del empleado = Ultimos Eventos
Nombre: Fernando Apellidos: Caballero Serrano
P NIF: 47239030E Antigiiedad: 20/11/2014
Mis Datos ngtieda /11
0:00:00
Empresa: ASESORIA Email: 47239030E@exevi.com
LABORAL Puesto: Consultor Senior
E Gestion Email Personal: Teléfono:
fcaballero@wke.com IBAN:

ES8521030166321234567890
Direccién: C/ Pintor Rosales,
28050 , Alcorcon ...[F'

Extracto de Nominas €

NOMERE MES ARO COMENTARIOS
NominaOctubre 10 2015 Nemina de octubre 2015 X 3
Pagina 1 de 1
Extracto de IRPF €
NOMBRE ARIO COMENTARIOS
Servicio suministrado por: Certificado 2015 2015 oL
Pagina 1 de 1
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Asimismo, se distinguen 3 apartados:

5.2.1.- Datos personales del empleado

En esta seccion se muestran los datos generales del empleado.

Utilice el boton para visualizar el detalle de la direccion.

Datos Personales del empleado

Nombre: Fernando
NIF: 47239030E

Empresa: CER

Email Personal:

Calle: C/ Pintor Rosales
Codigo Péstal: 28050
Municipio: Alcorcén
Provincia: Madrid
Pais: Espafia

3
usuario pulsando el boton de edicion (& .

Datos Personales del empleado

Nombre: Fernando
MIF: 47239030E

Datos Personales del empleado @

Nombre: Fernando
NIF: 47239030E

Empresa: CER

Direccion: C/ Pintor Rosales,

28050 , Alcorcon ...

Email Personal
fcaballero@wke.com =

IBAN

[:58521030166321234567887 X)

Guia a3HRgo | 14
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@

Apellidos: Caballero Serrano

Antigiiedad: 20/11/2014
0:00:00
Email: 47239030E@exevi.com

Puesto: Consultor Senior

Teléfono:

IBAN:
ES8521030166321234567890

Direccion: C/ Pintor Rosales,

28050 , Alcorcon

Algunos de estos datos (Email personal, foto, teléfono, direccion e IBAN) podran ser modificados por el propio

Apellidos: Caballero Serran
Antigiiedad: 20/11/2014
0:00:00

Para guardar las modificaciones realizadas en los datos del empleado, pulse el boton “Guardar cambios”.

o B

Apellidos: Caballero Serrano

Antigiiedad: 20/11/2014
0:00:00
Email: 47239030E@exevi.com

Puesto: Consultor Senior
Teléfono
938102565 .

Foto

I Examinar...
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Una vez se haya realizado la modificacion, tanto el administrador designado de le empresa como el gestor de
la asesoria asignado a dicha empresa, recibiran un correo en el que se indican las modificaciones realizadas.

Se han modificado los datos del usuario Fernando Caballero Serrano de la empresa CER por
el siguiente usuario 47239030E.

Saludos,
a3HRgo

Valor Anterior Valor Actual
Nombre: Fernando Fernando
\Apellidos: Caballero Serrano Caballero Serrano
Puesto: Consultor Senior Consultor Senior
\Antigiiedad: |20/711/2014 20/ 11/2014
Empresa: CER CER
Email: 47239030E @exevi.com 47239030E@exevi.com
el . |fcaballerogvke.com feabaltero@wke.com
NIF: 47239030E 47239030E
IBAN: £5852103016632123456 7890 E5852103016632 1234567887
Teléfono: 938102565
Direccion: c/ PWY Rosales, 2, 28050, Alcorcon, c/ Pir_:tor Rosales, 2, 28050, Alcorcon,
Madrid, Espafia Madrid, Espafia
Foto:

5.2.2.- Extracto de Nominas

En esta seccidon se muestran las nominas publicadas para el empleado. Pulsando el botén “Ver némina” (<) o
“Descargar Nomina” (-'|"=) podra ver o guardar, respectivamente, la némina seleccionada.

Extracto de Néminas €

NOMBRE MES ARNO COMENTARIOS
NominaOctubre 10 2015 Nomina de octubre 2015 | LK 3 |

Asimismo, también es posible realizar la descarga de la némina pulsando sobre el nombre. En nuestro ejemplo,
pulsariamos sobre “NominaOctubre”.

5.2.3.- Extracto de IRPF

En esta seccion se muestran los certificados de IRPF publicados relativos al empleado. Igual que se ha indicado

anteriormente, pulsando el botén “Ver némina” () o “Descargar Nomina” (i|i=) podra ver o guardar,
respectivamente, el documento.

Extracto de IRPF @

NOMBRE ARO COMENTARIOS
Certificado 2015 2015 |@>.t.|

Asimismo, también se podra descargar el certificado pulsando sobre el propio nombre.
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5.3.- Gestion
En este apartado se muestra toda la informacion relativa a los empleados de la empresa seleccionada. Se
distinguen 4 apartados:

e Empleados

¢ Nominas Empleados
o Cert. Empleados

e Otros Documentos

5.3.1.- Empleados
En esta seccion se muestra toda la informacion relativa a los empleados.

El apartado “Busqueda” permite filtrar la busqueda de empleados de forma facil y sencilla. Para ello, informe
alguno de los siguientes datos y pulse “Buscar”: Nombre, Apellidos, DNI, Correo, Puesto.

Asimismo, el indicador “Incluir usuarios desactivados” (que, por defecto, se muestra desactivado) permite
incluir en los resultados de busqueda aquellos trabajadores que todavia no estan activos. Para ello,
simplemente tiene que marcarlo.

Estas conectado a PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS

{
sA O 47239030E OB & 4 % O
1] Para descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui
Q¥ EMPRESA
\I. /) DEMO
Inicio Maostrar parametros de blsqueda =] Ultimos Eventos
Busqueda
a Mis Datos
Nombre: Apellidos:
DNI: Correo:
Gestio
- EALIT Puesto: Incluir usuarios
desactivados: & [
:.‘ Empleados Limpiar Filtro Buscar
Nominas Empleados € Lz
Empleados
Cert. NOMEBRE ESTADO DNI PUESTO
Empleados Ana Rodriguez Sanz ACTIVO 087878748 Comercial ooz
Jose Perez Garcia ACTIVO 11454646W  Administrativo VX< JEdEy
Sara Garcia Gonzalez ACTIVO 04754641 Titulado Medio QOEE
Otros
Pdgina 1 de 1

Documentos
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5.3.1.1.- Carga de empleados
Para realizar la carga de nuevos empleados en la empresa que se esta gestionando, pulse el boton “Cargar
nuevos Empleados” ('L ).

A tener en cuenta...

En el punto 4.1.3 de este manual, “Carga de empresa y empleados”, se indica como sincronizar los
empleados con los existentes en a3ASESOR | nom sin necesidad de realizar este tipo de cargas.

Empleados € —

A continuacion, se mostrara la siguiente ventana desde la cual podra descargar la plantilla que debe
cumplimentar con los datos de los empleados que desea subir al portal (una vez cumplimentada, debera
guardarla para su carga posterior).

Cargar empleados @

Descargue aqui la plantilla

Fichero:
Examinar...

Cargar Fichero

Esta plantilla es un fichero .csv que se podra gestionar con Microsoft Excel.

A B C D E F G H
MNombre Apellidos  Empresa MIF IBAM Email Email persor Puesto

1
2
3
4
5]

M 4 » M| PlantillaCargaEmpleados ¥
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Los datos que se incluyen son:

Nombre. Dato obligatorio.
Apellidos. Dato obligatorio.
Empresa. Dato obligatorio.
NIF. Dato obligatorio.
IBAN.

Email. Dato obligatorio.

Email personal
Puesto. Dato obligatorio.

a3

Numero de seguridad social. No se utiliza en esta version.
Fecha de nacimiento. No se utiliza en esta version.
Departamento. No se utiliza en esta version.

Delegacioén. No se utiliza en esta version.

e Tipo de contrato. No se utiliza en esta version.

e Categoria. No se utiliza en esta version.

e Fecha alta. Dato obligatorio.

5.3.1.2.- Informacion listada de los empleados
En el apartado “Empleados” se mostraran los siguientes datos:

e Nombre y apellidos.

e [Estado del usuario. (Activado o desactivado)

e DNI
e Puesto

Empleados €@

+.r"l

RS

& Activar Usuario @ Desactivar Usuarioc & Cambiar la contrasefia del Usuario @ Ver
informacion del empleado & Cargar nuevos empleados & Refrescar la pantalla

NOMBRE ESTADO DNI PUESTO
Ana Rodriguez Sanz ACTIVO 08787874B Comercial
Jose Perez Garcia ACTIVO 11454646W Administrativo

Sara Garcia Gonzalez ACTIVO

04754641N Titulado Medio

Asimismo, al posicionarse sobre la linea de un empleado, podra realizar las siguientes acciones:

e Activar Usuario (" ): Al pulsar esta opcion se mostrara la siguiente ventana en la cual debe
cumplimentar los datos relativos a la contrasena.
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Marcando el indicador “Generar automaticamente” se generara una contraseia aleatoriamente.
Ademas, mediante el indicador “Enviar contrasefa” ésta se enviara a la direccion de e-mail del
usuario.

Activar Usuario @

DNI
087878748

Email
gonzalez@wke.es

Password
Confirm password

Generar Automaticamente []

Enviar contrasefia [

Activar Usuario

e Desactivar Usuario ( ): Al desactivar el usuario impedira el acceso del mismo al Portal. No obstante,
la informacidn relativa al empleado se mantendra en el portal.

Para ello, informe la fecha de baja (fecha a partir de la cual el usuario no podra acceder al portal) y
pulse “Borrar Usuario”.

Borrar Usuario @
Usuario
087878748

Email
gonzalez@wke.es

Fecha de baja

Borrar Usuario

Guia a3HRgo | 19
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e Cambiar contraseia del Usuario ( — ): A través de esta opcion podra modificar la contrasena del
usuario. Informe el nuevo password y pulse “Cambiar contrasefia”.

Marcando la opcidn “Generar automaticamente” se generara una contrasefa aleatoriamente. Ademas,
mediante el indicador “Enviar contrasefia” se enviara la contrasefia al usuario.

Cambiar contrasefia @
Login
087878748

Email
gonzalez@wke.es

Password

Confirma la contraseiia

Generar Automaticamente []

Enviar contrasefia [

Cambiar contrasefia

e Ver informacion del empleado (-~ ): Esta opcidon permite consultar la ficha con los datos del
empleado en el que esta posicionado.

Datos Personales del empleado €

Nombre Apellidos

Ana Rodriguez Sanz
Puesto Antigiiedad de la empresa

Comercial 01/01/2000
Empresa Email

PRODUCCIONES sgonzalez@wke.es =

ACTIVO CINEMATOGRAFICAS S.A. NIF
087878748

Email Personal IBAN

sgonzalez@wke.es = 085451212121021
Teléfono Foto

Examinar...

Direccién Adm. Administracién: (]

& Adm. Laboral: []

Extracto de Nominas @

NOMBRE MES ARO ESTADO PUBLICACION
Marzo 2016 3 2016 Sin publicar

Febrero 2016 2 2016 Publicado 01/03/2016
Enero 2016 1 2016 Publicado 02/03/2016

Pagina 1 de 1

Extracto de IRPF €

MNOMBRE ARO ESTADO PUBLICACION

IRPF 2016 2016 Publicado 02/03/2016
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La informacion de este apartado, a su vez, esta estructurada en 3 secciones:

Datos personales del empleado
Se muestran los datos generales del empleado. Tiene la posibilidad de modificar todos los datos, excepto el

D.N.I'y la empresa a la que pertenece el empleado. Una vez realizadas las modificaciones pulse el boton
“Guardar” ( ).

Asimimo, desde esta seccion también tiene la posibilidad de activar usuario ( ), desactivar usuario (

)

y/o cambiar la contrasefa ( ).

Ademas, activando los indicadores “Adm. Administracion” y “Adm. Laboral”, se podra incluir al empleado
como administrador del portal.
Tenga en cuenta que no se podra asignar el rol de administrador a un usuario hasta que se haya creado.

El administrador laboral de la empresa y el administrador de administracion tendran los mismo permisos en el
Portal, salvo en la gestion de “Documentos”:

¢ Adm. Administracion: Tendra permisos para gestionar las carpetas "Facturas” e "Impuestos”
e Adm. Laboral: Tendra permisos para gestionar las carpetas "Costes" y "Néomina"

Datos Personales del empleado €@

ADMINISTRADOR
+ La informacidén se ha actualizado correctamente.

Mombre Apellidos

Ana Rodriguez Sanz
Puesto Antigiiedad de la empresa

Comercial 01/01/2000
Empresa Email

PRODUCCIONES sgonzalez@wke.es =
CIMEMATOGRAFICAS S. A, NIF

08787874B

Email Personal IBAN

sgonzalez@wke.es 085451212121021
Teléfono Foto

| Examinar... |

Direccién Adm. Administracién: M

NE) Adm. Laboral: M

A tener en cuenta...
Una vez se haya realizado la modificacion, tanto el administrador designado de la empresa como el gestor de
la asesoria asignado a dicha empresa, recibiran un correo en el que se indicaran las modificaciones realizadas.
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Hola,

Se han modificado los datos del usuario Beatriz Moreno Moreno de la empresa
PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS, S.A. por el siguiente usuario 47239030E.

Saludos,

a3HRgo

Valor Anterior Valor Actual
Nombre: Beatriz Beatriz
Apellidos:  |Moreno Moreno Moreno Moreno
Puesto: GRUPO VI GRUPO VI
\Antigliedad: (01/07/2011 01/07/2011
Empresa: PRODUCCIONES C.‘NEA%MTOGRJ!THCAS, 5.4. |PRODUCCIONES C.‘NEA%MTOGRJ!:HCAS, S5.A.
Email: figuerola@wke.es
S fisuerola@wke.es
MIF: 46050560Y 460505607
IBAN: E£58521030166321234567891 ES$8521030166321234567890
Teléfono:
Direccion: CL PALERMON®6, 2, 03019, BARCELONACL PALERMO N°6, 2, 08019, i
, BARCELONA , ESPANA BARCELONA , BARCELONA , ESPANA
Foto:

Extracto de Nominas

En esta seccion se muestran las nominas publicadas y no publicadas relativas al empleado. Se podran realizar

las siguientes acciones:

e Publicar Nomina (

para el empleado.

): Al activar esta opcion, las nominas en las que esta posicionado estaran visibles

a3HRgo

Retirar la publicacion de la Nomina (@): Mediante esta opcion retirara la publicacion de la némina en

la que esta posicionado, por lo que dejara de ser visible para el empleado. No obstante, no se
eliminara de la base de datos.

e Ver y Descargar Néminas ( @ )(*): Al pulsar estas opciones podra visualizara en pantalla la nomina

y/o descargarla para guardarla en el directorio que desee.

Eliminar Nomina (
posicionado.

i

): Pulse esta opcion si desea eliminar de la base de datos la nomina en la que esta

Extracto de Néminas €

NOMBRE MES ANO  ESTADO PUBLICACION

Marzo 2016 3 2016  Sin publicar & @@L

Febrero 2016 2 2016  Publicado 01/03/2016 @ eoin

Enero 2016 1 2016  Publicado 02/03/2016 @ eoxn
Pagina 1 de 1

A tener en cuenta...

También se podra descargar la nomina haciendo doble clic sobre el nombre de la misma.

Guia a3HRgo |
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Extracto de IRPF
En esta seccion se muestran los certificados publicados relativos al empleado.

Pulsando el icono de visualizacién () o descarga (“=) se podra ver o guardar, respectivamente, el
certificado seleccionado.

Asimismo, siguiendo la operativa habitual, también podra publicar (), retirar la publicacion (=) o eliminar

cada uno de los certificados de forma individual ( ).

Extracto de IRPF €

& Publicar Certificado @ Retirar la publicacidn del Certificado @ Ver Certificado &
Descargar Certificado W Eliminar Certificado

NOMBRE ANO ESTADO PUBLICACION

IRPF 2016 2016 Publicado 02/03/2016

A tener en cuenta...
También se podra descargar el certificado haciendo doble clic sobre el nombre del mismo certificado.

5.3.2. Néminas Empleados

En esta seccion se podran gestionar todas las néminas de la empresa tanto de forma individual como masiva.

En esta ventana se distinguen 2 apartados:

e Busqueda: El apartado “Busqueda” permite filtrar la blsqueda de las nominas de los empleados de
forma facil y sencilla. Para ello, informe alguno de los siguientes datos y pulse “Buscar”:

Apellidos

Nombre

Ano

Mes

Estado. (Publicado o No publicado)

O O O O O

Asimismo, el indicador “Incluir usuarios desactivados” (que, por defecto, se muestra desactivado)
permite incluir en los resultados de blusqueda aquellos trabajadores que todavia no estan activos. Para
ello, simplemente tiene que marcarlo.

e Nominas: Desde este apartado se mostrara la relacion de néminas cargadas con la siguiente
informacion desde la vista:

Nombre del fichero de la némina.

Nombre y apellidos del empleado.

Ano

Mes

Estado de la nomina. (Publicado o No publicado)

O O O O O
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I ::is conectado a PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS

1
sa O 47239030E OB & &4 @ ©
L Para descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui
BE EmprESA
\L. J DEMO

Gestion de nominas

Inicio Mostrar parametros de bisqueda S| Ultimos Eventas
Busqueda
a Mis Datos )
Nombre: Apellidos:
Afio: Mes: Cualquiera [
-_ g
- estien Estado: Cualguiera Incluir usuarios
Publicado desactivados: @
No publicade
* Empleados Limpiar Filtro Buscar
Nominas .
Nominas € O @ =
Empleados
Cert. NOMBRE  EMPLEADO Afi0 MES  ESTADQ
M . , L
Empleados 23]’__20 Ana Rodriguez Sanz 2016 3 Publicado @eoia
Febrero . . g
Ofros 2016 Ana Redriguez Sanz 2016 2 Publicado @ oL@
M o . _
Documentos 2;120 Jose Perez Garcia 2016 3 Publicado @ =2a
Feb . . I
eorere Jose Perez Garcia 2016 2 Publicado @ ciaz
2016
;1;;;0 Sara Garcia Gonzalez 2016 3 Publicado @ sLad

Publicacién de Néminas

Las nominas publicadas seran visibles para el empleado en cuestion.
Cuando se cargan en el sistema, lo haran con el estado “No publicado” y no seran visibles hasta el momento
en el que se publiquen.

La publicacion de las nominas se podra realizar de forma masiva pulsando el botén & De esta forma, se
publicaran todas las néminas mostradas en la vista que cumplan con el filtro establecido (no Unicamente las
de la pagina en la que se encuentre posicionado).

Nominas € O =

N
& Publicar Némina @ Retirar la publicacidn de[ Publicar todas las néminas mostradas en la vista ]

Descargar Nomina W Eliminar Némina & Ver Ficha del empleado & Refrescar la

pantalla

NOMERE EMPLEADO ARO MES ESTADO

Marzo . . e

2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 3 Publicado @ @ L@ E

Febrero . . -

2016 Ana Redriguez Sanz 2016 2 Publicado @ Y - ey

M . . -

2;;160 Jose Perez Garcia 2016 3 Publicado @ @ LAE

Febrero § . -
Jose Perez Garcia 2016 2 Publicado @ @ LB

2016

Marzo . . e

2016 Sara Garcia Gonzalez 2016 3 Publicado @ ®@LTE

D
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No obstante, puede publicar la nébmina de un trabajador en concreto. Para ello, posicionese en la linea que

corresponda y pulse el boton o .

NOMBRE __ EMPLEADO ANO MES _ ESTADO
Marzo Sin a
. & XNy
—r= Ana Rodriguez Sanz 2016 3 e
Febrero Ana Rodriguez Sanz 2016 2 Sin 1] L@
2016 9 publicar ) B
Retirar la publicacion de la Nomina
Asimismo, se podra retirar la publicacion de forma masiva pulsando el boton @ :
Nominas € o @ =

& Publicar Nomina @ Retirar la publicacion de la Nomina & Ver Nomina &
Descargar Nomina W Eliminar Némina £ Ver Ficha del empleade & Refrescar la
pantalla

Si inicamente desea retirar la publicacion de la nomina en un trabajador en concreto, posicionese en su linea y
pulse el boton “Retirar la publicacion de la Nomina”.

Néminas @ o @-°
NOMBRE EMPLEADO ANO MES ESTADO
Marzo -
Ana Rodriguez Sanz 2016 3 Publicado oL@
2016
Febrero -
016 Ana Rodriguez Sanz 2016 2 Publicado @J--- Lo
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Otras acciones

a3HRgo

De igual forma, desde el punto “Néminas”, al posicionarse sobre el empleado también podra realizar las

siguientes acciones:

e Ver ( )y Descargar Nominas (==): Se podran ver y descargar las nominas pulsando los botones

correspondientes.

Noéminas €

NOMERE EMPLEADO ANO MES

ESTADO

Enero
2016
Enero
2016
Enero
2016

Ana Rodriguez Sanz 2016 1

Jose Perez Garcia 2016 1

Sara Garcia Gonzalez 2016 1

Publicado

Publicado

Publicado

Pagina 1 de 1

e Eliminar Nomina ( = ): Pulse esta opcion si desea eliminar la némina en la que esta posicionado, la

némina se eliminara de la base de datos.

Noéminas €
NOMERE EMPLEADO ANO MES ESTADO
Enerp ) .
2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 1 Publicado
Enero ) .
2016 Jose Perez Garcia 2016 1 Publicado
53?60 Sara Garcia Gonzalez 2016 1 Publicado

Pdgina 1 de 1

e Ver Ficha del empleado (- ):A través de este boton accedera directamente a la ficha del empleado

en el que esta posicionado.

Néminas €

NOMBRE EMPLEADO ANO MES ESTADO
Enero

Ana Rodriguez Sanz 2016 1 Publicado
2016
Enero ) .
2016 Jose Perez Garcia 2016 1 Publicado
Eg?rso Sara Garcia Gonzalez 2016 1 Publicado
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5.3.3.- Certificados Empleados

En esta seccion se podran gestionar los certificados de ingresos y retenciones que podran visualizar los
empleados tanto de forma individual como masiva.

En esta ventana se distinguen 2 apartados:

e Busqueda: El apartado “Busqueda” permite filtrar la busqueda de los certificados de ingresos y
retenciones de los empleados de forma facil y sencilla. Para ello, informe alguno de los siguientes
datos y pulse “Buscar”:

Nombre

Apellidos

Ano

Mes

Estado. (Publicado o No publicado)

O 0O 0O 0 O

Asimismo, el indicador “Incluir usuarios desactivados” (que, por defecto, se muestra desactivado)
permite incluir en los resultados de busqueda aquellos trabajadores que todavia no estan activos. Para
ello, simplemente tiene que marcarlo.

e Certificados de IRPF: Desde este apartado se mostrara la relacion de certificados cargados con la
siguiente informacion de la vista:

o Nombre del fichero del certificado.
o Nombre y apellidos del empleado.

o Ano

o Estado del certificado. (Publicado o No publicado)

] PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS

Pulse aqui

EMPRESA
DEMO i)

Gestion de certificados de IRPF

@ Inicio Mostrar parametros de bisqueda = Ultimos Eventos
Busqueda
Mis Datos
Nombre: Apellidos:
Afio: Estado: Cualguiera
e Publicado
Gestion Incluir usuarios No publicado
desactivados: @ O Limpiar Filtro Buscar

Certificados de IRPF @

NOMBRE EMPLEADO ARO ESTADO
. Sin
IRPF 2016 Sara Garcia Gonzalez 2016 -
Cert. publicar
Empleados IRPF 2016 Ana Rodriguez Sanz 2016  Publicado
IRPF 2016 Jose Perez Garcia 2016 Publicado

Pagina 1 de 1
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Siguiendo la operativa habitual, también se podran realizar las siguientes acciones:

e Publicar todos los certificados mostrados en la vista (

): Al pulsar sobre esta opcion, los

certificados estaran visibles para los empleados relacionados en la vista.

Certificados de IRPF @

NOMBRE EMPLEADO ANO ESTADO
IRPF 2016 Sara Garcia Gonzalez 2016 sin ]
publicar
. Sin
IRPF 2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 )
publicar
. Sin
IRPF 2016 Jose Perez Garcia 2016 ]
publicar

Pagina 1 de 1

No obstante, puede publicar el certificado de IRPF para un trabajador en concreto, posicionandose en

la linea del mismo y pulsando el botdn (

Certificados de IRPF €

).

NOMBRE EMPLEADO ANO ESTADO
Sin
IRPF 2016 Sara Garcia Gonzalez 2016 )
publicar
: 5in
IRPF 2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 )
publicar
- Sin
IRPF 2016 Jose Perez Garcia 2016 )
publicar

A tener en cuenta...

Pagina 1 de 1

Al cargar los certificados en el Portal, por defecto el estado que aparece es “No publicado” y no seran
visibles hasta el momento de la publicacion.

e Retirar la publicacién los certificados de IRPF (

obstante, no se eliminaria de la base de datos.

): Mediante esta opcion retirara la publicacion de
los certificados mostrados en la vista, por lo que, dejaria de ser visible para los empleados. No

Para ello, pulse el boton “Retirar la publicacion de todos los certificados de IRPF mostrados en la
vista”, situado en la parte superior derecha, para realizar la accion de forma masiva.

Certificados de IRPF @

NOMBRE EMPLEADO

ANO ESTADO

IRPF 2016 Sara Garcia Gonzalez

5in

2016 publicar
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Si Unicamente desea retirar la publicacion del certificado de un trabajador en concreto posicionese en
su linea y pulse el boton “Retirar publicacion de IRPF”.

Certificados de IRPF @

NOMBRE EMPLEADO ANO ESTADO
IRPF 2016  Sara Garcia Gonzalez 2016  Publicado @m
1

S

IRPF 2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 " ) u
publicar

. Sin

IRPF 2016 Jose Perez Garcia 2016 )

publicar

Pagina 1 de 1

De igual forma, al posicionarse sobre la linea de un empleado en concreto también podra realizar las siguientes

acciones:

e Ver (— )y Descargar Certificado de IRPF (
pulsando los botones correspondientes.

): Se podran ver y descargar los certificados de IRPF

o Eliminar Certificado de IRPF ( = ): Pulse esta opcion si desea eliminar el certificado del trabajador en
el que esta posicionado. De esta forma, el certificado se eliminara de la base de datos.

e Ver Ficha del empleado (— ): A través de este boton accedera a la ficha del empleado en el que esta

posicionado.

Certificados de IRPF €

MOMBRE EMPLEADO P30 Te] ESTADO
IRPF 2016 Sara Garcia Gonzalez 2016 sin .
publicar
IRFF 2016 Ana Rodriguez Sanz 2016 Publicado
IRPF 2016 Jose Perez Garcia 2016 Publicado
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5.3.4.- Otros Documentos

En este apartado se podran intercambiar ficheros con el administrador de la empresa en cuestion. Por defecto,
se muestran las siguientes categorias:

Costes

Facturas
Impuestos
Nominas

Otros documentos

I - oncciado a PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS

I
sA @ 47239030 OB & &4 % O
L Para descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui
"BE  EMprESA
\I. J DEMO
Documentos e
@ Inicio Documentos 2 (@t UltimosEventos
Documentos compartidos
[ ] -
- Mis Datos Subcarpetas Ficheros
& Costes
- Gestion & Facturas
& Impuestos
& Néminas
&= Otros
* Empleados documentos

Empleados

Cert.
Empleados

Otros
Documentos

5.3.4.1. - Estructura de la seccion “Documentos”
La estructura de la seccion “Documentos” es la siguiente:

e Cabecera. Situada en la parte superior. Contiene el nombre y descripcion de la carpeta en la que se
encuentra posicionado.

Contiene los siguientes botones:

o 2 Cargar ficheros

o M Crear subcarpetas

o Modificar la propia carpeta
o) i Eliminar la carpeta

o 1 Subir de nivel

e Subcarpetas. Situada en la parte inferior izquierda.
e Ficheros. Situada en la parte inferior derecha.
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Documentos e

& Descargar Fichero A Cargar Fichero W Nueva Carpeta [ Modificar W Eliminar 1

Subir (—W
Cabecera
9 L_‘ _J
v

Documentos 202

Documentos compartidos

Subcarpetas Eicheros

= Costes
= Facturas
&= Impuestos
%= NOminas

documentos/] /I

Subcarpetas Ficheros

Veamos las acciones que puede realizar desde el apartado “Otros documentos”:

5.3.4.2.- Cargar Fichero
Para cargar un fichero en una determinada carpeta, debera posicionarse sobre la carpeta correspondiente y

pulsar el boton -‘!;

A continuacion, seleccione el fichero a cargar vy, si lo desea, indique un comentario o descripcion. Pulse
“Cargar”.

Documentos e

Costes - (& 1 1

Esta carpeta contiene ficheros relativos a Costes 201
Documentos — Costes &) Cargar Fuchern - A3HRga - Internet Explores ¢ = ———

I b

Cargar Fichero

Fichero
Examinar... J

Comentarios

Cangar

Guia a3HRgo | 31



& Wolters Kluwer a3HRgo

En el momento en que se realice la carga del fichero, se notificara tanto al responsable de la empresa como al
responsable de la asesoria via e-mail.

a3HRgO Dpto. Posventa Subida de documentos: Fichero

3 de marzo de 2016

Hola,

Se ha compartido el fichero costes 1T.csv en a3HRgo de PRODUCCIONES
CINEMATOGRAFICAS S.A..

El fichero se encuentra en la carpeta Costes y puede acceder a ella pulsando el siguiente
enlace

Saludos,
a3HRgo

Una vez cargado el documento, podra descargarlo o eliminarlo.

Costes :, s ﬂ h

Esta carpeta contiene ficheros relativos a Costes Creado 01/03/2016
Documentos — Costes

Subcarpetas Ficheros

costes 1T.csv 21

5.3.4.3.- Crear carpeta

Para crear una carpeta o subcarpeta, posicionese sobre la carpeta correspondiente y pulse el botén -.
A continuacién, informe el nombre de la carpeta asi como si desea informar un comentario o descripcion. Pulse
“Crear Carpeta”.

Documentos e

Facturas _‘!;|E|[3‘ il g
Esta carpeta contiene ficheros relativos a Facturas Creado 25/02/2016
Documentos = Facturas @ mm,w,mw‘ [ ]|
(I hagers al
Subcarpetas *
Mueva Carpeta ||
Mombre
Comentarios

Crear Carpeta

#1w% -
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5.3.4.4.- Modificar Carpeta

Para modificar el nombre o descripcién de la carpeta debera posicionarse sobre la carpeta correspondiente y

pulsar el boton

A continuacion, modifique el nombre de la carpeta e informe, si lo desea, un comentario o descripcion. Pulse
“Actualizar”.

Documentos e

Facturas 1%rimestre o m 1

Documentos = Facturas = Facturas 1%trimestre

3 Modifica Carpeta - A3HRGS - Intermet Explorer *‘—’. et

hitps
Maodificar Carpeta
Nombre
Facturas 19trimestre =

Comentarios

Actualizar

RN -

A tener en cuenta...
Solo se podra modificar la carpeta si el usuario es el autor de la misma.

5.3.4.5.- Eliminar carpeta

Para eliminar una carpeta debera posicionarse sobre ella y pulsar el botéon

Documentos e

Facturas |:|

Esta carpeta contiene ficheros relativos a Facturas

%]
m

1l
]
n
%]
M
=

Documentos — Facturas

A tener en cuenta...
Solo se podra eliminar la carpeta si el usuario es el autor de la misma.
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6.- Otras secciones del Portal

A continuacion, se muestran otras secciones del Portal:

6.1.- Gestionar Cuenta

Desde el botéon  del mend configuracion podra acceder al apartado “Gestionar Cuenta”, donde podra
modificar la contrasefia del usuario, asi como establecer la configuracion del aspecto del Portal (colores
corporativos y/o los logos de empresa).

do a PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS !
47239030E o B A ¥ ©

Para descargar el programa de carga de documentos, Pulse aqui

EMPRESA

@ DEMO

Gestionar Cuenta

Estas conectado como 47239030E.

Cambiar mi contrasefia €@ Ultimos Eventos

Mis Datos Contrasefia actual

Nueva contraseiia

Confirma la nueva
contraseiia

Cambiar contrasefa

Configuracion del aspecto del Portal

Tema Verde

Logo Examinar...

Actualizar

6.1.1.- Cambiar mi contrasefia
Para cambiar la contraseia se debera proporcionar la antigua y nueva contraseia.
Ademas, por seguridad, la nueva contrasena debera cumplir una serie de requisitos:

Debe tener al menos 6 caracteres

Debe contener una letra mayuscula

Debe contener una letra mindscula

Debe contener un nimero

Debe contener un caracter que no sea un nimero ni una letra (~ " !@#$%"&*()-_+={3[11\;:<>,./7")
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Informe la contraseia que desea modificar en el campo “Contrasefia actual” y la nueva contrasena en los
campos “Nueva contrasefa” y “Confirma la nueva contrasefia”. Por ultimo, pulse “Cambiar contrasena”.

Cambiar mi contrasefia €

Contrasefia actual
Nueva contraseiia

Confirma la nueva
contraseiia

Cambiar contrasefa

6.1.2.- Configuracion del aspecto de la empresa en el Portal

Desde este apartado podra establecer un nuevo logo y aspecto para la empresa en la que se encuentre
posicionado. Para ello:

e En el campo “Temas” podra seleccionar el color con el que visualizara el portal.

Configuracién del aspecto del Portal

Rojo
Azul

-

Amarillo
Naranja -
Logo Morado Examinar...

Actualizar

e En el campo “Logo” pulse el boton “Examinar” y seleccione el fichero correspondiente al logo de
empresa que se visualizara desde cualquier punto del portal.

Configuracion del aspecto del Portal

Tema Verde M

Logo Examinar...

Actualizar

Al realizar cambios en la configuracion del aspecto del portal pulse “Actualizar” para que se guarden
los cambios efectuados.
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