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1. Para ingresar al portal de autogestión, se realiza por la página web de Seracis: www.seracis.com 

y en la parte inferior se encontrará la palabra Kiosco y le daremos clic allí. 

2. Automáticamente nos abrirá la pantalla para ingresar al portal de autogestión. 

 

http://www.seracis.com/
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3. Como no tenemos usuario ni contraseña para el ingreso, vamos a darle clic en la palabra 

“regístrese”. 
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4. Esto nos abrirá la pantalla de registro donde escribiremos el número de identificación, aceptaremos 

los términos y condiciones y le damos clic en guardar. 
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5. Una vez escrito bien nuestro número de identificación, nos devolverá a la pantalla de ingreso donde 

saldrá un mensaje de registro completo. 
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6. Dicho mensaje significa que el sistema nos enviará a nuestro correo el usuario y la contraseña inicial 

para ingresar al portal. 
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7. A nuestro correo nos llegará un mensaje, así como el siguiente: 

Donde podremos evidenciar el usuario (que siempre será el número de identificación) y la contraseña 

para ingresar por primera vez al portal. 
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8. A continuación escribiremos los datos que nos enviaron al correo en la pantalla de ingreso, tanto el 

usuario como la contraseña y le damos al botón de ingresar. 
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9. Una vez le demos ingresar, al ser la primera vez en el portal, el sistema solicitará el cambio de 

clave. 

 

En el campo actual, pondremos la clave que llegó al correo electrónico y en “nueva” ponemos la nueva 

contraseña que deseamos y en “nueva repetir”, ponemos la misma del campo anterior y finalizamos 

dando clic en “cambiar”. 

 

10. Una vez ingresa al portal, los empleados operativos van a encontrar el turno actual y el del siguiente 

día, con su respectivo cliente, puesto, dirección, coordinador y programador. Adicional de su horario. 
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Los colaboradores administrativos no verán esta parte. 

11. Los empleados operativos podrán ver una breve información de algunos cursos y exámenes y su 

respectiva fecha de vencimiento de dichos documentos. 

CONVENCIONES DE LA SEMAFORIZACIÓN: 

 

Verde: Mayor a 60 días. 

Amarillo: Entre 30 y 60 

Naranja: Menor a 30 días. 

Rojo: Vencido. 

 Los empleados administrativos sólo visualizarán el examen periódico ocupacional. 
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12. En la parte izquierda aparecerá el menú del empleado. Lo abrimos al darle clic al menú empleado. 
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13. Podemos visualizar los submenús que tiene ese empleado. 
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14. El primer submenú son los pagos. Para abrirlos damos en pago y luego de nuevo en pago. 

 

 

 

 

 

 

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

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

exportará el pdf. 

17. Podemos darle en el icono del ojo para visualizar en detalle la información del pago y allí también 

encontraremos la opción para imprimir. 
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18. El siguiente submenú son los reclamos. 

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

 

 

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

Para crear un reclamo, nos vamos a darle al botón nuevo. 
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20. Debemos escoger un tipo de concepto, escribimos una descripción respecto al reclamo, le damos 

guardar y eso genera una notificación al área de nómina. 

 

21. En el ícono de ojo (detalle) podemos verificar las respuestas por parte de nómina respecto a 

nuestros reclamos. 

22. El próximo submenú es certificados. 

Para ver el laboral o carta laboral como se conoce en la cotidianidad, le damos clic en laboral. 
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23. Una vez abierta nos aparecerá una breve información y para imprimir le damos clic al icono de la 

impresora. 

 

24. El siguiente submenú es la programación. 

Para entrar a los turnos le daremos clic a turnos. 
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25. El sistema mostrará la programación del mes anterior, del mes actual y si está ya cargada del mes 

próximo. 

 

26. La programación trae el cliente, los puestos donde estará o estuvo el empleado durante ese mes 

y los respectivos turnos. 

 

Adicional en la parte de abajo aparecerá 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. 
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27. Solo las programaciones del mes actual muestran un botón de nombre reporte donde el empleado 

puede reportar la situación respecto a un turno equivocado. 

Para hacer un reporte, se dará clic al botón rojo que dice reporte. 

28. Una vez hecho esto, nos abrirá una ventana para reportar la novedad de turno equivocado, donde 

debemos escribir el día desde y el día hasta y un comentario respecto a dicha situación. 

Le damos al botón reportar y esto genera una notificación al área de programación para su respectiva 

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

 

30. Y allí nos aparecerán los registros de reporte que hemos hecho. 

Para visualizar las respuestas por parte del área de programación, le damos clic al icono de ojo 

(detalle) y allí visualizamos las respuestas. 

 

31. Para cambiar la contraseña, vamos a darle en la parte de arriba a la derecha donde está nuestro 

nombre y luego en cambiar clave. 
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32. Escribimos nuestra clave actual, luego la nueva, la repetimos una vez más y le damos al botón 

cambiar. 

 

33. Si olvidamos la contraseña, le daremos clic en “¿Olvidó la contraseña?” 
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34. Una vez hecho el paso anterior nos sale la pantalla para colocar nuestro usuario. Recordemos que 

el usuario es siempre el número de identificación. 

 

35. Una vez escrito el número de identificación, procedemos a darle en recuperar. 
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36. Una vez le demos en recuperar, automáticamente el sistema enviará un mensaje a nuestro correo 

con la clave para recuperar nuestra cuenta del portal. 
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37. El mensaje enviado por parte del sistema saldrá así: 

 

38. Si nos llega el correo electrónico con la clave del Kiosco, por favor notificar al proceso de Desarrollo 

Humano en Seracis para actualizar la información desde el sistema de información. 

39. ¡Esperen nuevas funcionalidades próximamente!  


