PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO

1. Para ingresar al portal de autogestion, se realiza por la pagina web de Seracis: www.seracis.com
y en la parte inferior se encontrara la palabra Kiosco y le daremos clic alli.
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2. Automaticamente nos abrira la pantalla para ingresar al portal de autogestion.
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

3. Como no tenemos usuario ni contrasefia para el ingreso, vamos a darle clic en la palabra

‘registrese”.
SERACIS LTDA
Bienvenido al portal de servicios para terceros
de Semantica ERP, puede consultar informacion
de empleados, clientes y proveedor relacionados
;* con la empresa SERACIS LTDA
SERACIS
Usuario
-
Contrasena ¢ Olvidé su contrasena?
=
LAON no tiene una c:JenLa?lthegisirese!
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ‘QSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

4. Esto nos abrira la pantalla de registro donde escribiremos el nimero de identificacion, aceptaremos
los términos y condiciones y le damos clic en guardar.

& CREAR CUENTA

CEDULA DE CIUDADANIA b

Tipo documentao:

MNamero identificacion

Ty

w | Acepto condiciones de uso

Guardar

Volver a inicio de session

ppyright 2020. Todos los derechos reservados. Adguirido por

semantica.com.co.

15/09/2022
Version: 01 Pagina 3 de 23 [-EO-02
Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

5. Una vez escrito bien nuestro nimero de identificacion, nos devolvera a la pantalla de ingreso donde
saldra un mensaje de registro completo.

SERACIS LTDA

Bienvenido al portal de servicios para terceros

de Semantica ERP, puede consultar informacion
8, de empleados, clientes y proveedor relacionados
<4 con la empresa SERACIS LTDA

SERACIS

Registro completo, su usuario y contrasefa fueron enviados

al cormeo k.o

Usuario
-
Contrasena £ Olvido su contrasefia?
&
SAUN no tiene una cuenta? jRegistrese!
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

6. Dicho mensaije significa que el sistema nos enviara a nuestro correo el usuario y la contrasefia inicial
para ingresar al portal.

SERACIS LTDA

Bienvenido al portal de servicios para terceros

~ de Semantica ERP, puede consultar informacion
‘(i 8, de empleados, clientes y proveedor relacionados
j. <4 con la empresa SERACIS LTDA

SERACIS

Registro completo, su usuario y contrasena fueron enviados

BI}I'TED ek

suario
-
Contrasefa & Olvidd su contrasena?
&
£AUN no tiene una cuenta? jRegistrese!
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO

7. A nuestro correo nos llegara un mensaje, asi como el siguiente:

e r_-"_-_; £, Eo, — wam
Para: Jue 4/08,/2022 3:25 PM

Portal de servicios SERACIS LTDA

Su usuario es:

Su contrasefia para ingresar por primera vez es: 2d22ce2c05

¥a quedd, gracias. |

| Mo puedo entrar |

| Muchas gracias

gg iLas sugerencias anteriores son dtiles? 5i Mo

Donde podremos evidenciar el usuario (que siempre sera el numero de identificacion) y la contrasefia
para ingresar por primera vez al portal.
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ‘ﬁSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

8. A continuacion escribiremos los datos que nos enviaron al correo en la pantalla de ingreso, tanto el
usuario como la contrasefia y le damos al boton de ingresar.

SERACIS LTDA

Bienvenido al portal de servicios para terceros
de Semantica ERP, puede consultar informacion

5, de empleados, clientes y proveedor relacionados
Q* con la empresa SERACIS LTDA
SERACIS
& INICIO SESION
Usuario
TITTITT77 -
Contrasefia ¢ Olvidd su contrasefa?
.......... &

Ingresar

£AUnN no tiene una cuenta? jRegistrese!

semantica.com.co
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ‘%SER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

9. Una vez le demos ingresar, al ser la primera vez en el portal, el sistema solicitaré el cambio de
clave.

En el campo actual, pondremos la clave que llego al correo electrdnico y en “nueva” ponemos la nueva
contrasefia que deseamos y en “nueva repetir’, ponemos la misma del campo anterior y finalizamos
dando clic en ‘cambiar”.

Cambio de clave

Actual

Nueva:

Nueva repetir: \

10. Una vez ingresa al portal, los empleados operativos van a encontrar el turno actual y el del siguiente
dia, con su respectivo cliente, puesto, direccion, coordinador y programador. Adicional de su horario.

Cliente: CONSORCIO RUTA 40
Puesto: 7765 | NILO-RUTA 40-NILO PLANTA DE ASFALTO PORTERIA [EEIEETTY
Direccion: CL99 14 49 P 3 ZN C NILC - CUNDINAMARCA

Coordinador: MOJICA BETANCOURT ISAIAS

Programador: ARBELAEZ BELTRAN MAURICIO ALFONSO

DESDE 18:00 HASTA 06:00

PROXIMO TURNO

Cliente: CONSORCIO RUTA 40

Puesto: 7765 | MILO-RUTA 40-NILO PLANTA DE ASFALTO FCRTERIA
Direccion: CL991449P 3 ZN C MILO - CUNDINAMARCA

Coordinador: MOJICA BETANCOURT ISAIAS
Programador: ARBELAEZ BELTRAN MAURICIO ALFONSO

DESCANSO
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

Los colaboradores administrativos no veran esta parte.

11. Los empleados operativos podran ver una breve informacion de algunos cursos y examenes y su
respectiva fecha de vencimiento de dichos documentos.

Formacion y control
Vence curso: 2023-04-24
Vence acreditacion 2022-07-26

vence poligono Sin definir

Vence psicofisico: 2021-12-18

Vence psicosensomeétrico: Sin definir

CONVENCIONES DE LA SEMAFORIZACION:

Verde: Mayor a 60 dias.
Amarillo: Entre 30 y 60
Naranja: Menor a 30 dias.
Rojo: Vencido.

Los empleados administrativos sélo visualizaran el examen periodico ocupacional.
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁSER ACIS

uridad miis alli de la simple Vigilanera

12. En la parte izquierda aparecera el menu del empleado. Lo abrimos al darle clic al menu empleado.

SERACIS
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

13. Podemos visualizar los submenus que tiene ese empleado.

e
b=

Menu

# Inicio

& Em pleado
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

14. EI primer submenu son los pagos. Para abrirlos damos en pago y luego de nuevo en pago.

Men

#& Inicio

ﬂ Empleado

15. Nos abrira los distintos tipos de pago que hemos tenido durante todo nuestro periodo actual en
Seracis.

Pagos

D TIFQ NUMERQ DESDE HASTA SALARIO DEVENGADOQ DEDUCCIONES NETQ
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ?SER ACIS

Seguridad mis alli de la simple Vigilancia

16. Si deseamos imprimir nuestra colilla de pago, le damos en el logo de la impresora y el sistema
exportara el pdf.

TIPO NUMERO DESDE HASTA SALARIO DEVENGADO DEDUCCIONES NETO
382422 2022-06-16 2022-06-30 1,000,000 914,420 132123 T-EZ.Z?T

17. Podemos darle en el icono del ojo para visualizar en detalle la informacidn del pago y alli también
encontraremos la opcidn para imprimir.

Pagos
D TIPO NUMERO DESDE HASTA SALARIO DEVENGADO DEDUCCIONES NETO

B460 JOMINA 302 20220630 100,000 91440 pm wmm a
“~Volver | Imprimir
: I
—
I 1 |

Detalle

D CONCEPTO DE PAGO HORAS DIAS VR.HORA PORCENTAJE DEVENGADO DEDUCCION
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

18. El siguiente submenu son los reclamos.

Para ingresar a ellos nos vamos al submenu reclamos y luego a reclamos.

=

19. Alli encontraremos todos los registros de reclamos que hemos creado.

Para crear un reclamo, nos vamos a darle al botén nuevo.

Reclamo registrados

Nuevo

D CONCEPTO FECHA RECLAMO ATENDIDO F.CIERRE RESPUESTAS

A N Y
L]
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO 3& SER ACIS

20. Debemos escoger un tipo de concepto, escribimos una descripcion respecto al reclamo, le damos
guardar y eso genera una notificacién al area de némina.

RECLAMO NUEVO

Concepto: TURNO NO PAGADO v

21. En el icono de ojo (detalle) podemos verificar las respuestas por parte de némina respecto a
nuestros reclamos.

Reclamo registrados

D CONCEPTO FECHA RECLAMO ATENDIDO F.CIERRE RESPUESTAS \
4 RNO NO PAGADO 2022-07-14 p graba Y ’ ® |

22. El proximo submend es certificados.
Para ver el laboral o carta laboral como se conoce en la cotidianidad, le damos clic en laboral.

Nuevo

2 Empleado

Pagos
Reclamos
Certificados

La
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

23. Una vez abierta nos aparecera una breve informacion y para imprimir le damos clic al icono de la

impresora.

Contratos registrados

Q;D - TERMINO FLIO AUN :‘:0 5 - 2014 ;’iSDE 20234 ;HAJSTA 3,:'2%0 OPERATIVO1 ig: 10000
24. El siguiente submenu es la programacion.

Para entrar a los turnos le daremos clic a turnos.

# Inicio

Empleado

Programacicn
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Version: 01 Pagina 16 de 23 I-EO-02
Este es un documento controlado; una vez se descargue de nuestro sistema o se imprima se considera copia no controlada



PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO

¥ SERACIS

Seguridad mis alli de la simple Vigilancia

25. El sistema mostrara la programacion del mes anterior, del mes actual y si esta ya cargada del mes
proximo.

Agosto 2022
Programacior
Cliente Puesto L 2M 31 4 5V 6S 8L 9M 1001 11) 12v 135 16M 171 18) 19V 20S 22 23M 241 25) 26V 27S 29L 30M 311 D N

Cod  Nombre Horario

Julio 2022

Programacior

Cliente Puesto v 2s 5M 61 7J 8V 95 111 12M 131 14J 15V 165 18L  19Mm 213 22v 238 25L 26M 271 28] 29V 30S D N

9603 | BELLO-TROPICAL MEATS 5|5 |5 (5|8 (8|/8|5 (5|5 [5 (5 (8 |8 5 |56 |5 |5 |5 |8 |8 (8 |5 |5 |5 |5 (5 (8 (8 |5 (5 |63 195
SERVICES RONDERO

Cod Nombre Horario

5 18:00 A 06:00  18:00 a 06:00

8 DESCANSO 00:00 a 00:00

Junio 2022
Programacio
Cliente Puesto 1 23 3v 4as 6L 7M 81 9J 10V 11S 13L 14Mm 151 16J 17V 18S 21M 221 23] 24V 255 28M 291 30J 31V D N
SERACIS LTDA. 2002 | INDUCCION OPERACION SERACIS 5 5 6 18
MEDELLIN
9603 | BELLO-TROPICAL MEATS SERVICES 5 5 8 8 8 5 5 |5 5 5 8 8 5 5 5 5 5 8 8 8 5 5 5 5 5 8 8 5 54 162
RONDERO
Cod Nombre Horario
5 18:00 A 06:00 18:00 a 06:00
8 DESCANSO 00:00 a 00:00

26. La programacion trae el cliente, los puestos donde estara o estuvo el empleado durante ese mes
y los respectivos turnos.

Adicional en la parte de abajo aparecera la equivalencia o significado de los turnos como se puede ver
en detalle, que turno 5 es desde las 18:00 a 6:00 y turno 8 es descanso.

Julio 2022
Programacior
Cliente Puesto v 2s 5M 61 7) 8V 95 1L 12M 131 14 15V 16S 18L 19M 21) 22v 23S 25L 26M 271 28] 29V 30S D N

9603 | BELLO-TROPICAL MEATS 5 (6|5 5|8 |8|8|65 (6|65 (6 |5 |8 (8 |5 6 (6 |6 |6 |8 |8 |8 (6 (6 |5 |6 |5 (8 |8 |5 |5 |63 159
SERVICES RONDERO

Cod | Nombre Horario
5 18:00 A 06:00 | 18:00 a 06:00

8 DESCANSO 100:00 a 00:00
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO

Seguridad mis alli de la simple

27. Solo las programaciones del mes actual muestran un boton de nombre reporte donde el empleado
puede reportar la situacion respecto a un turno equivocado.
Para hacer un reporte, se dara clic al boton rojo que dice reporte.

Julio 2022

Programacic
Cliente Puesto w 2s 5M 61 73 8V 95 1L 12M 131 140 15V 165 18L 19M 210 22v 238 250 26M 271 28] 29V 30S D N
R0PIC ATS 9603 | BELLO-TROPICAL MEATS 5 55 58 86 5 5 5 5 5 8 8 5 5 5 5 5 8 8 8 5 5 5 5 5 8 8 5 5 63189

SERVICES RONDERO

SERV

Cod Nombre Horario
5 18:00 A 06:00 18:00 a 06:00

8 DESCANSO 00:00 a 00:00

28. Una vez hecho esto, nos abrira una ventana para reportar la novedad de turno equivocado, donde
debemos escribir el dia desde y el dia hasta y un comentario respecto a dicha situacion.

Le damos al botdn reportar y esto genera una notificacion al &rea de programacion para su respectiva

gestion.
Reportar programacion
Tipo: TURNO EQUIVOCADOD v
Desde: Hasta:
Comentario:
54
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁ SERACIS

29. Para visualizar los distintos reportes que hemos hecho, nos vamos por la opcién reporte.

Certificados
Programacicn

30. 'Y ali nos apareceran los registros de reporte que hemos hecho.
Para visualizar las respuestas por parte del area de programacion, le damos clic al icono de ojo
(detalle) y alli visualizamos las respuestas.

Reportes registrados
D FECHA TIPO DESDE HASTA COMENTARIO ATENDIDO F.CIERRE RESPUESTAS

31. Para cambiar la contrasefia, vamos a darle en la parte de arriba a la derecha donde esta nuestro
nombre y luego en cambiar clave.

SERACIS LTDA

TURNO DEL DIiA

S RONDERO [T

BARRERA PEREZ JAIME AND

Programador: RAMIREZ MONTES EFRAIN ANTONIO

A 5
5 Q

SERACIS

I 4. Formaciony control

DESDE 18:00 HASTA 06:00
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO QSER ACIS

Seguridad mis alli de la simple Vigilancia

32. Escribimos nuestra clave actual, luego la nueva, la repetimos una vez mas y le damos al boton
cambiar.

SERACIS LTDA A [ nicio ¢

Cambio de clave

33. Si olvidamos la contrasefia, le daremos clic en “; Olvidé la contrasefia?”

SERACIS LTDA

T‘\ s, £
qu

SERACIS

Bienvenido al porial de servicios para terceros

Usuario

Contraseia £ Olvid6 su contrasefia?

Ingresar
£A0N no tiene una cuenta? jRegistrese!

semantica.com.co.
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ‘QSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

34. Una vez hecho el paso anterior nos sale la pantalla para colocar nuestro usuario. Recordemos que
el usuario es siempre el nimero de identificacion.

& RECUPERAR CLAVE

Usuario: Recuperar

I|1gresar CcOon una cuenta

wyright 2020. Todos los derechos reservados. Adg

semantica.com.co.

35. Una vez escrito el numero de identificacion, procedemos a darle en recuperar.

RECUPERAR CLA

Usuario: | 7777777771

Ingresar con una cuenta

yright 2020. Todos los derechos reservados. Adt

semantica.com.co
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO ﬁSER ACIS

Seguridad miis alli de la simple Vigilancia

36. Una vez le demos en recuperar, automaticamente el sistema enviara un mensaje a nuestro correo
con la clave para recuperar nuestra cuenta del portal.

Correo enviado a k. e

Z

7/

& RECUPERAR CLAVE

Usuario: TiTTiTT

|I'II§|FESEI.I' Con una cuenta

Cemcoriabd W Trdne lne dorachae recosrrss e T e
Lopyrignt ZU-u. odos los derechos reservados. Adguirido pe

semantica.com.co
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PORTAL DE AUTOGESTION: KIOSCO

37. El mensaje enviado por parte del sistema saldréa asi:

Recuperar clave Portal Servicios SERACIS LTDA

Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porgue el remitente no esta en la lista de remitentes
| Mostrar contenido bloqueado

@

seguros. Confio en el contenido de

e rj-j - - ~ N
Para: Jue 11/08/2022 941 A

Portal de servicios SERACIS LTDA

La clave para recuperar su cuenta es:

9

MMuchas gracias | MNo puedo entrarn | | Ya quedd, gracias.

[;g iLas sugerencias anteriores son dtiles? Si Mo

38. Sinos llega el correo electronico con la clave del Kiosco, por favor notificar al proceso de Desarrollo
Humano en Seracis para actualizar la informacion desde el sistema de informacion.

39. jEsperen nuevas funcionalidades proximamente!
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