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Beneficios del proceso de Autogestion:

El médulo de Autogestion esta disefiado para brindar informacion de la ndmina a diversos
usuarios desde dicha aplicacion, respetando la confidencialidad y la calidad de la informacion.
Este modulo de Autogestion permite:

e Generar:
Certificado de ingresos y retenciones.
Carta laboral.
Volantes de pago.
Auditorias de retencién en la fuente.

e Consultar:
Documentos de ndmina.
Vacaciones liquidadas.
Vacaciones pendientes.

e Solicitar vacaciones.
e Aprobar vacaciones.
e Capturar novedades para ser aprobadas en el médulo de prenémina.

*La aplicacién esta en una sola base de datos conformada, para el caso de némina web, por
tablas independientes, como lo son: tablas de ndbmina, tablas de gestidén humana y tablas de
Autogestion; a nivel de presentacion son distintas.

Es importante aclarar que no es posible que un usuario de Autogestién se pase para nomina
porque son aplicaciones diferentes, asi todas vayan a la misma base de datos. Es decir, siun
usuario que se crea en Autogestion, no puede pasar con este mismo usuario a la informacion
del modulo de ndmina o a la de gestion humana.

Maestros de Autogestion

1. Politicas de seguridad:
Ruta: Estructuracion > Autogestion > Politicas de Seguridad
Mediante esta opcion se crean las condiciones para que el usuario ingrese.

Ejemplo: creacion de politica de seguridad General para que el usuario cambie la clave cada
90 dias.

*Se recomienda no tener mas de dos politicas de seguridad; una donde se indique que la clave
no se cambia y otra donde se indique que se debe cambiar cada determinado tiempo. También
se puede establecer solo una.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------
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Generales

Parametros a nivel de politicas de seguridad:

v Politica de seguridad: Cédigo de identificacion de la clase de politica a utilizar. Maximo
dos politicas deben estar establecidas; por sugerencia una que no cambia la clave y
otra que si.

Descripcion: Detalles del cédigo asignado a la politica de seguridad.

Maxima vigencia clave: Tiempo de duracion maxima de actividad de la clave.

Minimo de vigencia clave: Tiempo minimo de duracion de vigencia de la clave.

Aplica requerimiento complejidad en la clave: Hace referencia a las claves que se

tienen creadas con letras y numeros; si se tiene este indicador asignado cuando se

efectue la creacién de la clave automatica la va a crear con una serie de letras y

numeros.

Minimo tamaio de clave: El tamafo estandar es 6; lo define cada usuario.

Numero de claves a guardar: Cantidad minima de claves de las cuales se conservara

registro.

v" Numero de intento de bloqueo: Cantidad de veces que el usuario trata de asignar la
clave, antes de bloquear el acceso.

v" Duracién de bloqueo: Tiempo maximo que se determinara para que la clave de acceso
permanezca bloqueada.

AN

AN

2. Parametros Generales:
Ruta: Estructuracion > Autogestion > Parametros de Autogestion

Contiene la informacion del envio y la recepcion de los datos entre el modulo y los usuarios
finales.

Se asigna un usuario que esta creado a nivel del administrador de Siesa Enterprise, por medio
del cual se hace la validacion de las consultas a nivel de nomina.

Este usuario asignado es el que desde la base de datos extrae la informacion y la muestra al
usuario dos (2), el cual permite el acceso al médulo de Autogestion.
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Este usuario puede denominarse de manera genérica, ejemplo Autogestion:
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|2) Parémetros Generales.. Restriccién IP [

|Z) Pardmetros compafiia. .

|2) Usuarios..
2l Consulta actualizaciones

Usuario: Asignar un usuario especifico para la tarea de Autogestion. Este usuario debe estar
creado a nivel de Siesa Enterprise. Se sugiere creacion de usuario Autogestion para diferenciar
asignacion de permisos, aunque puede ser el mismo usuario de nédmina.

E mail operador: Usualmente se deja el mismo de la nGmina.

Direccion publica: Asignar la misma direccion de la IP Publica de la ndmina. Esta direccion
asignada debe ser publica, dado que eventualmente los usuarios van a ingresar desde afuera.

Modo restriccion IP: Se pueden definir direcciones IP desde las cuales nunca se podra
efectuar conexion o direcciones IP peligrosas

Restriccion IP: Asignar la direccion IP que se va a restringir.

*Pestaifa envio de correo:

Configuracion de correo electrénico:

Puede ser la misma parametrizacion de las cuentas de correo de ndmina que se encuentran a
nivel de los parametros generales en la asignacion de parametrizacion de correo. El correo
debe ser una cuenta diferente al de la persona de nomina.

Debe ser el mismo servidor, el mismo puerto, el mismo protocolo y diferente cuenta de correo;
una especifica para Autogestion. No es recomendable la cuenta de la persona de némina,
dado que se mezclan correos de trabajo con los del médulo de Autogestion.

Texto para envio del correo electrénico:

Se asigna definicién de texto generalmente de bienvenida y estandar. Es de aclarar que, el
usuario que tenga el acceso a la autosolicitud de informacioén desde el modulo de Autogestion,
no puede cambiar el tipo de letra, el tamano ni los colores en la asignacion de este texto.

Pestana Interfaz:
Se asigna texto de inicio de sesion al ingresar al médulo de Autogestion.
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3. Parametros de Autogestion compaiia:
Ruta: Estructuracion > Autogestion > Parametros Compafiia

Son iguales a los parametros generales y se utilizan solo cuando se tiene mas de una base de
datos en la aplicacion.

*Se deben crear parametros por cada compafia.
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4. Usuarios:
Ruta: Estructuracion > Autogestion > Usuarios Autogestion

Se crea para permitir el acceso al médulo; cada empresa define como lo crea. Este usuario
tiene una politica de seguridad, es quien va a ingresar al modulo de Autogestion.

e El usuario:
o Es uno distinto al que se tiene en Siesa Enterprise, es decir no esta en el
administrador de seguridad, tiene condiciones distintas.
o Permite el acceso al médulo.
o No necesariamente es un empleado.

o Lostipos deidentificacion estan catalogados como se encuentran a nivel de Siesa
Enterprise.

*Pestaifa generales:

Numero de intentos: Cantidad de veces que ha intentado ingresar.
Fecha de login valido: Ultima fecha del logueo valido.

Fecha de login invalido: Ultima vez que fue mal asignado el login.
Datos de contacto: (Opcional).

Clave automatica: Envio de la nueva clave de ingreso al correo asignado en la parte
superior.

Clave manual: Asignacion manual de la nueva clave.
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Configuracién Usuario [29673285 [¥]Activo [ Bloquea acceso al usuario
@ W Parémetros Email [cra@siesa.com
@ W Importacién de formatos .
@ W Usuarios Donxe [RODRIGUEZ ARCE CAROLINA
@ W Log de usuarios Identificacion [Cedula Cudadania [ (29673285
Poittica seguridad 01 | & [PoLiTicA GENERAL x
[ Generales | (Notas™)
Nomero intentos [ 7] Obliga cambiar clave la préxima vez que nide Gl Crear dave automatica
@ W Consulta actualzaciones Fecha login valido i Fecha login invalido ) ] Crear dave manu al
Contacto
Telefono 1 2872196 Telefono 2
Ciudad PALMIRA

5. Portales de Autogestion:

Los portales de Autogestidn son los menus donde se definen, entre otras, las opciones que

estaran disponibles para el usuario, asi como los usuarios que pueden pertenecer a dicho
portal.

*Ademas de los usuarios, se asocian las opciones a las cuales pueden acceder. Hay
disponibles opciones fijas y otras que se pueden parametrizar conforme se requieran.
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Liquidacion
Procesos Periodicos PORTAL EMPL... | PORTAL EMPLEADOS | si
Usuario Nombre PORTAL GENERAL  CONSULTAS

PORTAL JEFES ~ PORTAL JEFES si

Destajo

Compensacion flexible
Sustitucién patronal
Saldos Iniciales
Autogestion
3 I Configuracién -
|2 Portales.. 3

|Z) Terceros.. -
T i »

Grossing Up

NI E | Ra=

Administracién de Temporales Usuario
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Titulo mend [PORTAL EMPLEADOS L
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Opdin Orden | Aprobacidn de Requisiciones
Cetficado de ingresos y retenciones 10 Aprobacién de vacaciones
Audtoria retencién en la fuente 20 Auditoria retendién enla fuente
CERTIFICADO LABORAL BASICO 30 T

Captura de Novedades
Certificado de ingresos y retendiones
CERTIFICADO LABORAL BASICO

RILS | o Certificados laborales
= Consulta - Capacitacion por empleado
Opddn 5| consuita - Plan de mejoramiento

Consulta de cuotas
Controla generacién Constita de documentos
Cantidad limite generacién Consulta de préstamos

Consulta de transacciones

Consulta de vacaciones
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6. Terceros:
Permite hacer la asociacion entre el portal, los usuarios y los empleados que pueden ser vistos.
Los terceros pertenecen al maestro de terceros de Siesa Enterprise.
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7. Usuarios con base en Terceros:

e Se efectua la creacion “masiva” con base en los Terceros de Siesa Enterprise.

e Se debe tener en cuenta que solo se registraran los Terceros usuarios que tengan
correo electronico.

e La creacion “masiva” se efectua con base en el codigo del Tercero; obliga a que el
usuario tenga correo.

e Los usuarios de Siesa Enterprise deben tener correo para que sea posible aplicar la
funcionabilidad en el médulo de Autogestion.
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8. Asignacion de Terceros a Usuarios:
En esta opcion se permite hacer asociacion masiva de Terceros que estan en Siesa Enterprise
a un usuario de Autogestion.
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9. Parametros:
Los maestros ubicados desde la ndmina buscan estandarizar consultas para los usuarios que
con el paso de los afios van cambiando; por ejemplo, el Certificado de Ingresos y Retenciones
del ano 2017 es distinto al que saldra en el 2018, lo anterior produce que cada afo deba ser
parametrizado.

Estos reportes se convierten en una consulta mas que debe quedar parametrizada en el portal
al que puede acceder el usuario.

- Certificado de Ingresos y Retenciones:
El propdsito de este maestro es definir el codigo del certificado de ingresos que se va a utilizar
y que después sera asociado al portal correspondiente. Es importante tener claro que para que
pueda llevarse a cabo dicha asociacion, previamente debe estar creado el certificado en
nomina (Ver. Procesos Periodicos / Certificado de Ingresos y Retenciones / Parametros de
Certificado) para que posteriormente pueda ser asociado a este maestro.
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- Certificado Laboral:
El objetivo de este maestro es definir las certificaciones laborales que podran ser usadas en el
portal, después de haber sido creadas previamente en el texto para formatos.
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- Volantes de pago:

Este maestro define el volante a utilizar en el modulo de Autogestion, a partir de los formatos
definidos en la nbmina como permitidos.

= — ‘ Ayuda ‘ Salir ' .~ CAROLINA V1.19.731.1
Compafia [1| @, [[SISTEMAS DE INFORMACION EMPRESARIAL x

Dsresa b Dsrese

Mend

NS @d[uae m|a[Fe&]| @

¥ Nomin

Maestros Portal [PORTAL GE| . |CONSULTAS
Pre nomina 1d WVGRAL
Liquidacion

Descripcion [VOLANTE GENERAL
Procesos Periodicos.

Destajo

Formato I [l X ‘
Compensacién flexible

Sustitucién patronal & X
pa [] Presenta base en volante []Presenta acumulado cuotas BIEineay || (&l )
Saldos Iniciales =
[F]Presenta saldos de préstamos [F]Presenta comentarios documentos Cago [ EY x
Autogestion - <
B Cortiado labora [7] Agrupa por concepto [] Agrupa documentos Texto finiquito [ [a] x

2) Certificado Laboral..

|2) Volantes de pago.. |
|Z) Centro impresién esténdar.. -

Asunto del correo  [VOLANTE DE NOMINA ‘
Grossing Up

Administracién de Temporales

Facturacién de servicios temporales

10. Autorizacion de vacaciones:
Ruta: Nomina > Autogestion > Parametros > Autorizacion de vacaciones

Se ajusta para realizar el envio de los correos de solicitud, aprobacién y rechazo de
vacaciones. Partiendo de que se deben crear dos portales; el portal empleados y el portal
vacaciones.
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- Para realizar la parametrizacion de la solicitud de las vacaciones se debe asociar
en el parametro Vacaciones (Autorizacion de vacaciones) el portal de acceso para
realizar la solicitud/programacion de vacaciones con el respectivo empleado que las
aprueba y el texto de solicitud correspondiente (texto que llegara al correo del empleado
que aprueba las vacaciones).
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Nota: El correo al cual sera enviada la solicitud de vacaciones (empleado que aprueba) se
toma de los datos de contacto del tercero (Ruta: Nomina > Maestros > Empleados >Tercero).
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En la ruta Némina > Autogestion > Configuracion > Tercero deben estar asociados al portal
donde se realiza la solicitud de vacaciones por parte del empleado encargado, el usuario (quien
aprueba - jefe, supervisor) y los terceros que tiene a cargo.
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Si presenta algun incoveniente por favor dirigirse a la opcion de Solicitud de Servicios,
disponible en la pagina web de Soporte:
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- Para realizar la parametrizacién de la aprobacion y el rechazo de las vacaciones
se debe asociar en el parametro Vacaciones (Autorizacion de vacaciones) el portal
vacaciones con el respectivo empleado que las aprueba, el texto de aprobacion y el
texto de rechazo. (Texto que llegara, segun corresponda, a los empleados que solicitan
las vacaciones).
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En la ruta Némina > Autogestion > Configuracion > Terceros deben estar asociados al portal
vacaciones donde se realiza la aprobacién o el rechazo por parte del empleado encargado, el
usuario (quien aprueba - jefe, supervisor) y los terceros que tiene a cargo.
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Si presenta algun incoveniente por favor dirigirse a la opcion de Solicitud de Servicios,
disponible en la pagina web de Soporte:
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La creacion de los textos de solicitud, aprobacion y rechazo se realiza por la siguiente ruta:
Noémina > Maestros > Impresion de certificados > Textos para formatos

Si presenta algun incoveniente por favor dirigirse a la opC|on de Solicitud de Servicios,
disponible en la pagina web de Soporte: www.siesacustomersupport.com



