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1.- ACCESO AL PORTAL DEL EMPLEADO 

Los empleados acceden al portal con su DNI o usuario, y la contraseña que establezcan 
la primera vez que accedan. 

a) Primer acceso 

La primera vez que se acceda al portal, el usuario deberá ir desde la pantalla web de 
Login a la opción “Olvidé mi contraseña / No tengo contraseña”.  

Desde esta opción se solicitará el Usuario (DNI) y una vez informado, el usuario recibirá 
en su email un enlace temporal para informar la contraseña deseada. 

a) Ir a la opción “Olvidé mi contraseña / No tengo contraseña”: 
 

 

b) Informar el Usuario (DNI) y Aceptar: 
 

 

 



Portal del Empleado 
Manual de Usuario – 5.0.0.0 

                                                                   5 
 

Documento propiedad de SAGE  
 Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

c) Aparecerá un mensaje informándonos que hemos recibido un email para 
recuperar/informar la contraseña: 
 

 

d) Recibiremos un email con el enlace para recuperar la contraseña: 
 

 

e) Informar la contraseña a utilizar: 
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f) Una vez Aceptado, ya dispondremos de la contraseña para acceder al Portal 
del Empleado: 
 

 

¿Cómo acceder al Portal si no recuerdo o he olvidado la contraseña? 

En caso de que el usuario olvide en algún momento las contraseñas, tendrán visible en 
la pantalla web de Login la opción “Olvidé mi contraseña / No tengo contraseña” por 
si olvidan la contraseña de acceso. Desde esta opción se solicitará el Usuario (DNI) y 
una vez informado, el usuario recibirá en su email un enlace temporal para informar la 
contraseña deseada. 

 Ver pasos a seguir 

 

2.- PERFIL DE ACCESO 

El perfil de acceso al portal podrá ser de 2 tipos, en función de la asignación que haya 
efectuado el administrador del portal.  

1.- Gestor de personas. Si se accede con este perfil se visualizará no solo la 
información del usuario (empleado) que accede,  sino que además podremos visualizar 
la información de todos los empleados a los que el administrador haya dado acceso al 
gestor.  

 

 



Portal del Empleado 
Manual de Usuario – 5.0.0.0 

                                                                   7 
 

Documento propiedad de SAGE  
 Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

 

Por lo tanto, el usuario podrá visualizar y/modificar los datos de todos los empleados 
que tenga asignados por el administrador. Si el gestor tiene acceso a empleados de 
diferentes empresas en el portal podrá visualizar diferentes pestañas, una por cada 
empresa.   

Empleados de la empresa 9998:  

 

Empleados de la empresa 1000:  
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2.- Usuario base. Este perfil, será el más común para los usuarios del portal. 
Únicamente da acceso a la información del usuario/empleado que accede.  

 

Este perfil indica que únicamente podrá visualizar y/o modificar la información 
correspondiente a él mismo.  

 

IMPORTANTE: Además del perfil genérico (gestor de personas o usuario base), el 
administrador podrá determinar qué opciones de menú podrán visualizar y/o 
modificar los usuarios, por lo tanto, es posible que NO se visualicen todas las opciones 
que se muestran en este manual. 

3.- MANUAL DE USUARIO 

Desde la pantalla principal, tendremos acceso al manual de usuario, en formato pdf,  
que debe servir al usuario como herramienta de ayuda y consulta del portal. 
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4.- CAMBIO DE CONTRASEÑA 

En caso de que fuera necesario efectuar un cambio de contraseña, ésta se podrá 
efectuar desde la opción cambiar contraseña desde la pantalla principal del portal.  

 

A continuación deberemos indicar la contraseña actual, así como la nueva contraseña 
que se desee determinar.  
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5.- NOMINA – DATOS EMPLEADOS 

5.1.- Datos personales del empleado 

Desde el Grupo Nómina / Datos personales el usuario (gestor de personas o usuario 
base) podrá acceder a la información personal del empleado (Uno o varios, en función 
del perfil asignado) 
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En este caso, como se accede con perfil “Gestor de personas”, el usuario visualiza los 
datos personales de todos los empleados que le han sido asignados por el 
administrador. Si los empleados a los que tiene acceso el gestor están dados de alta en 
diferentes empresas se visualiza la información por empresas.  

 

Desde la opción Ver detalle accedemos a toda la información detallada del empleado 
seleccionado, que se visualizan en la parte inferior de la pantalla. 

 

En esta pantalla podrán  efectuarse, en caso que fuera necesario, las modificaciones 
correspondientes.  

En relación a la modificación de datos, deberemos tener en cuenta, que existen 
determinados datos, que NO son modificables desde el portal (por ejemplo, DNI o Nº 
Seguridad social).  
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Los campos que no se podrán modificar desde el portal se visualizarán en color gris (lo 
cual significa que están inhabilitados para su modificación). 

 

En cambio si es posible modificar la profesión o el nivel de estudios del empleado. 

 

Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opción 
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla.  
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A continuación se mostrará el siguiente aviso, conforme la solicitud ha sido enviada al 
administrador del portal. 
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Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento, 
el estado de las solicitudes enviadas:  

 

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizará como estado Leído. El 
siguiente estado posible será aceptado o rechazado. 

 

5.2.- Direcciones 

Desde el Grupo Nómina / Direcciones (gestor o empleado base) se podrá visualizar y 
modificar los datos referentes a la dirección del empleado. (Uno o varios, en función 
del perfil asignado) 
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Para acceder al detalle de la información pulsaremos la opción “Ver detalle” 

 

Desde esta opción tendremos la posibilidad de modificar la dirección del empleado. De 
la misma forma, existen determinados campos que no podrán modificarse desde el 
portal. Estos datos se encontrarán inhabilitados.  

En este caso, únicamente se podrá modificar la sigla o la vía pública, pero no podremos 
modificar, por ejemplo,  el municipio o la provincia.  
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Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opción 
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla.  

 

 

 

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento, 
el estado de las solicitudes enviadas:  

 

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizará como estado Leído. El 
siguiente estado posible será aceptado o rechazado. 
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5.3.- Datos bancarios 

La modificación de cuentas bancarias del empleado se efectúa desde la opción Datos 
bancarios. 

 

Desde la opción “Ver detalle” accedemos al detalle de la información de cuentas 
bancarias del empleado.  

 

En este caso, el nº de cuenta bancaria y el nombre de la entidad no son modificables 
por parte del usuario.  
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Únicamente se podrá modificar entidad, oficina, DC y número de cuenta, así como el 
porcentaje de cobro.  

En este caso, el 100% del importe de nómina se abona en el número de cuenta 
informado. De la misma forma, se podría particularizar un importe fijo a un número de 
cuenta y un porcentaje a otro.  

Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes seleccionaremos la opción 
“Guardar cambios”, situada en la parte inferior derecha de la pantalla. Se mostrará el 
siguiente aviso:  

 

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento, 
el estado de las solicitudes enviadas:  

 

Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizará como estado Leído. El 
siguiente estado posible será aceptado o rechazado. 
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5.4.- Histórico de contratación 

Desde el histórico de contratación, el empleado puede visualizar el histórico de 
contratos que ha tenido asignados.  

De esta forma, si el usuario ha tenido varios contratos de trabajo, podrán visualizarse 
desde esta opción. 

 

Para acceder al detalle del histórico pulsaremos la opción “Ver detalle” 

 

En el detalle del histórico, podremos visualizar información como el código de 
contrato, el nº de prorroga si corresponde, la fecha inicio del contrato, etc.  
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Si el empleado ha tenido cambios de contrato lo visualizaremos desde esta misma 
opción.  

NOTA: El histórico de contratación es una herramienta de consulta, por tanto, en 
ningún caso, se podrán efectuar modificaciones.  

5.5.- Historial de situaciones laborales 

Desde la opción “Historial de situaciones laborales” podremos consultar los cambios 
laborales del empleado en cuanto a categorías, centros de cotización, empresa, etc.  

 

Para visualizar el detalle de la información pulsaremos la opción “Ver detalle” 

 

En este caso, el empleado tiene varios periodos de trabajo la empresa 9999. Con fecha 
1/07/2008 cambia de sección y de contrato.  

Si marcamos la opción Obtener historial multiempresa, podremos visualizar el 
histórico de situaciones laborales de los periodos de trabajo que haya tenido el 
empleado en todas las empresas en las que haya estado dado de alta.  
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NOTA: Esta opción es una herramienta de consulta, por tanto, en ningún caso, se 
podrán efectuar modificaciones.  

5.6.- Comunicación de datos al pagador 

Desde esta opción podremos acceder al modelo 145, (Comunicación de datos al 
pagador). 

Para ello será necesario filtrar para que ejercicio queremos visualizar el modelo 145. 
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Para visualizar el documento deberemos seleccionar el documento PDF del empleado 
a consultar:  

 

A continuación se mostrará el modelo del empleado seleccionado en formato PDF.  
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6.- NOMINA – DATOS ECONÓMICOS 

6.1.- Consultas de Nómina 

Desde Consultas de Nómina, podremos acceder al detalle de la nómina por ejercicio y 
mes. 

Como paso previo deberemos indicar el mes y ejercicio que se desea consultar. En 
función del filtro indicado aparecerán los usuarios que tienen nómina calculada en el 
periodo seleccionado.  

En modo lista podremos visualizar la información básica del documento de pago: tipo 
de proceso, fecha de alta del empleado, días, importe bruto e importe líquido de la 
nómina, etc.  

 

 

 

 

 

Para visualizar el documento de pago, deberemos seleccionar el PDF del empleado a 
consultar.  
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6.2.- Resumen económico anual  

El resumen económico anual muestra todas las percepciones del empleado, así como 
las deducciones practicadas, prestaciones de IT, accidente,  etc.  

Además permite filtrar la información por tipo de proceso y ejercicio.  
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Para acceder al detalle de la información, pulsaremos “Ver detalle”. A continuación 
deberemos seleccionar el tipo de proceso y ejercicio que se desea consultar.  

 

En función del filtro establecido veremos el detalle económico del empleado, por 
concepto salarial y mes del ejercicio.  



Portal del Empleado 
Manual de Usuario – 5.0.0.0 

                                                                   26 
 

Documento propiedad de SAGE  
 Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

6.3.- Certificado de retenciones IRPF 

Para visualizar el certificado de retenciones de los empleados accederemos a la opción 
“Certificados de retenciones IRPF”.  

Deberemos filtrar el ejercicio para el que se quiere efectuar la consulta.  

 

En modo lista visualizaremos los datos básicos del empleado.  

Para visualizar el Certificado de retenciones seleccionaremos el PDF del empleado que 
se desea consultar 
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A continuación se mostrará el Certificado del empleado seleccionado, en formato PDF.  

 

6.4.- Solicitud de anticipos 

En caso de querer efectuar un anticipo deberemos acceder a la opción “Solicitud de 
anticipos” 
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Para introducir una solicitud anticipo accederemos a la opción “Ver detalle” 

 

Una vez introducida la solicitud de anticipo, pulsaremos enviar. La aplicación mostrará 
el siguiente aviso: “Su solicitud de cambio ha sido enviada al administrador del portal”, 
lo cual indica que el administrador deberá aceptar o rechazar esta solicitud. 
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Desde Envíos / Seguimiento de solicitudes el usuario podrá controlar, en todo 
momento, el estado de sus solicitudes.   

 

7.- NOMINA – CALENDARIO LABORAL 

7.1.- Resumen de vacaciones 

Desde el resumen de vacaciones el usuario podrá visualizar, las vacaciones realizadas y 
las vacaciones que han sido solicitadas y aceptadas por el administrador del portal.  
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Para visualizar el detalle de la información deberemos seleccionar la opción “Ver 
detalle” y a continuación en la parte inferior de la pantalla podremos determinar la 
información que se quiere visualizar.  

- Vacaciones efectivamente realizadas 

- Vacaciones que han sido solicitadas y aceptadas por el administrador del 
portal.  

7.2.- Gestión de vacaciones 

Desde la gestión de vacaciones podremos introducir vacaciones y solicitudes de 
vacaciones.     
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Se permite la introducción de las vacaciones en días sueltos  o en periodos completos.  

Una vez introducidos, seleccionaremos la opción Enviar. 

 

 

 

 

Se mostrará el siguiente aviso:  

 

Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento, 
el estado de las solicitudes enviadas:  
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Cuando el administrador del portal lea la solicitud se visualizará como estado Leído. El 
siguiente estado posible será aceptado o rechazado. 

 

 

 

 

7.3.- Resumen de absentismo laboral  

Desde resumen de absentismo laboral, los usuarios podrán consultar el resumen de 
inasistencias. Únicamente deberemos indicar entre que fechas se desea consultar, y a 
continuación seleccionaremos Actualizar.  
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7.4.- Solicitud de ausencias laborales 

Desde la solicitud de ausencias laborales, los empleados podrán solicitar inasistencias, 
disponiendo de 2 posibilidades: Efectuar la solicitud en días o en horas.  

 

A continuación pulsaremos “Enviar” y se efectuará el envío de la solicitud al 
administrador del portal.  
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Desde el seguimiento de solicitudes del portal podremos controlar, en todo momento, 
el estado de las solicitudes enviadas:  

IMPORTANTE: Las ausencias no se visualizarán desde el resumen de absentismo 
laboral, hasta que la inasistencia haya sido aceptada por el administrador del portal.  
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8.- ACCIONES – TAREAS LABORALES 

8.1.- Alta de empleado 

Desde el módulo de acciones/tareas laborales se podrán gestionar altas de empleados 
desde el portal. En este caso se deberá indicar la siguiente información:  

Como información obligatoria se deberá indicar:  

- DNI 
- Primer apellido, Segundo apellido y Nombre 
- Fecha nacimiento  
- Fecha de alta 

Adicionalmente podremos informar Nº de Seguridad Social, ubicación y Datos 
Laborales. 

 

Una vez informados los datos, pulsaremos la opción Enviar, la aplicación, mostrará el 
siguiente aviso, conforme se ha generado la solicitud.  
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Desde la gestión de envíos del portal podremos controlar, en todo momento, el estado 
de las solicitudes enviadas:  

 

 

 

8.2.- Baja de empleado (de empresa) 

Para dar de baja a un empleado, deberemos seleccionar la opción baja empleado (de 
empresa) 
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En este caso, deberemos indicar la fecha de Baja, importe de indemnización y motivo 
de la baja.  

Una vez informados los datos, pulsaremos la opción Guardar cambios, la aplicación, 
mostrará el siguiente aviso, conforme se ha generado la solicitud.  

 

Desde la gestión de envíos del portal podremos controlar, en todo momento, el estado 
de las solicitudes enviadas:  
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8.3.- Incidencias conceptos (alta) 

La gestión de incidencias de conceptos se efectuará desde el Módulo acciones 
/Incidencias Conceptos (alta) 
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Seleccionaremos el periodo (mes y ejercicio), para el que se quiere introducir la 
incidencia.  

El campo Nº de líneas, tiene principalmente 2 funcionalidades:  

1.- Limita la visualización de incidencias, en este caso a 20 líneas. 

2.- En caso de que se tengan que introducir un amplio volumen de incidencias, en este 
caso, cuando se superen las 20 líneas, se propone enviar las incidencias de 20 en 20 
por ejemplo. De este modo se controla qué incidencias se envían y cuantas se han 
enviado.   

 

Para introducir la incidencia por empleado tendremos 2 posibilidades:  



Portal del Empleado 
Manual de Usuario – 5.0.0.0 

                                                                   40 
 

Documento propiedad de SAGE  
 Queda prohibida su utilización, divulgación y/o copia, sin la correspondiente autorización 

1.- Introducir manualmente el código de empleado en la columna código . 

2.- Seleccionar el icono  para acceder a la lista completa de empleados para 
efectuar la búsqueda.  

Al acceder a la relación de empleados podremos seleccionar los empleados desde el 

icono   

 

O efectuar búsquedas de empleados a través del filtro.  

 

Una vez seleccionado el empleado deberemos indicar las incidencias correspondientes.  
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Una vez introducidas las incidencias, seleccionaremos la opción “Enviar cambios” 

 

A continuación se mostrará el siguiente aviso: ¿Desea guardar las incidencias para este 
periodo? Si seleccionamos Aceptar, se envía la solicitud al administrador del portal.  
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Igual que para cualquier otra solicitud, el seguimiento del estado del envío podrá 
controlarse desde la Gestión de envíos / Seguimiento de solicitudes.  

 

8.4.- Incidencias concepto (consulta) 

Desde la consulta de incidencias tendremos varias posibilidades:  

1.- Podremos consultar las incidencias entradas, filtrando por ejercicio y mes.  

2.- Podremos editar las incidencias entradas, siempre y cuando no se encuentren 
procesadas. La modificación de una incidencia no genera un nuevo envío, por lo tanto, 
en el seguimiento de solicitudes se visualizará el envío inicial, aunque el administrador 
del portal recibe la última incidencia entrada.  

 

Para editar las incidencias seleccionaremos el periodo a modificar:  
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Y a continuación seleccionaremos “Editar”: 

 

Una vez modificada la incidencia pulsaremos la opción “Actualizar” 
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NOTA: Recordemos que únicamente se podrán modificar las incidencias que NO se 
hayan procesado.  

La consulta de incidencias podrá listarse en formato Excel o visualizar por pantalla, 
desde los iconos correspondientes.  

 

Si listamos en Excel:  
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Si listamos por pantalla o por impresora:  
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8.5.- Incidencias de IT 

a) Baja de IT 

Desde el portal se introduce la información de la Baja de IT desde el Menú Acciones / 
tareas Laborales/ Incidencias IT.  

A continuación seleccionaremos el empleado (en caso de tratarse de Gestor de 
personas) para el que se quiere introducir la incidencia de IT.  

NOTA: La opción Buscar nos permitirá efectuar búsquedas de IT´s (será imprescindible 
efectuar búsquedas cuando se tenga que introducir el alta de IT del empleado) 

Seleccionaremos la opción Nueva Baja IT, e indicaremos la fecha de la baja y un 
comentario si corresponde.  

 

En la pantalla que se visualiza a continuación deberemos indicar la fecha de la IT, y en 
caso de que corresponda un comentario.  
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A continuación seleccionaremos la opción Enviar.  La aplicación mostrará el siguiente 
aviso: “Su solicitud ha sido enviada al administrador del portal”.  

 

Desde la Gestión de envíos / seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado 
del envío.  
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b) Alta de IT 

 Desde el portal se introduce la información de la Baja de IT desde el Menú Acciones / 
tareas Laborales/ Incidencias IT.  Para introducir el Alta de IT, deberemos seleccionar al 
empleado (en caso de tratarse de Gestor de personas) para el que se quiere introducir 
el alta de IT.  

Seleccionaremos la opción Ver Detalle e introduciremos las fechas de búsquedas de la 
IT. 

 

Para introducir el Alta de IT, seleccionaremos la opción Procesar Envío:  
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A continuación, indicaremos la fecha de alta de IT del empleado, y pulsaremos Enviar.  

La aplicación mostrará el siguiente aviso, confirmando el envío de la solicitud al 
administrador del portal.  

 

 

 

Desde el seguimiento de envíos de Class podremos visualizar el estado de las 
solicitudes enviadas.  

NOTA: No se podrá procesar el Alta de IT mientras la solicitud de baja no haya sido 
aceptada por el administrador del portal.  
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9.- RRHH – DATOS DE RRHH 

9.1.- Historial de puestos de trabajo.  

Desde el historial de puestos podremos visualizar los diferentes puestos en los que se 
ha encontrado ubicado el empleado a lo largo de su vida laboral en la empresa/s.  
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9.2.- Formación / Acciones Formativas del empleado 

Desde el mantenimiento de acciones formativas del portal se podrá visualizar las 
acciones formativas que se le han impartido al empleado.  

Además se podrá visualizar el tipo de acción formativa, el estado de la misma 
(pendiente, en curso o finalizada), la valoración obtenida por el usuario a la finalización 
de la misma y el coste invertido en cada una de las formaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

9.3.- Formación / Relación de cursos formativos 

Desde la relación de cursos formativos, los usuarios podrán acceder al catálogo de 
formaciones disponibles. 
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En caso de querer realizar la solicitud, seleccionarán la opción Realizar Solicitud.  Se 
indicará el comentario y a continuación se seleccionará la opción Enviar.  

 

La aplicación mostrará el siguiente aviso:  

 

Desde el seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado de los envíos.  
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En caso de que el usuario quiera comunicar una necesidad formativa al administrador, 
puesto que no se encuentre disponible como acciones formativas disponibles, 
seleccionará la opción Necesidades formativas.  

 Se indicará la necesidad de formación correspondiente y finalmente seleccionaremos 
la opción Enviar.  
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Desde el seguimiento de solicitudes podremos visualizar el estado de los envíos.  

 

9.4.- Selección / Ofertas de empleo 

Desde el mantenimiento de ofertas de empleo, los usuarios podrán acceder a las 
ofertas de empleo disponibles.  

Se podrá visualizar el detalle de la oferta para una empresa, o para varias (si es que se 
trata de un grupo de empresas).  

En este caso, se podrá obtener la información relativa a la vigencia de la oferta, la 
descripción, la posible fecha de incorporación y el puesto que se pretende cubrir.  

En caso de que los usuarios quieran acceder al proceso de selección, deberán realizar 
la Solicitud. 
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Una vez realizada la solicitud, seleccionaremos la opción Enviar.  

 

Desde el seguimiento de solicitudes, podremos visualizar el estado de los envíos.  
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9.5.- Evaluación / Historial de evaluaciones 

Desde historial de evaluaciones podremos visualizar las evaluaciones de desempeño 
en los que se encuentra incluido el usuario.  

Además se podrá visualizar la valoración final obtenida por el usuario respecto al 
objetivo marcado.  

Desde la opción evaluar se podrá efectuar la evaluación del usuario:  
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10.- ENVÍOS – GESTION DE ENVÍOS 

10.1.- Seguimiento de solicitudes.  

Desde Envíos / Seguimiento de solicitudes el usuario podrá controlar, en todo 
momento, el estado de sus solicitudes.   

 

10.2.- Seguimiento WorkFlow  

Concepto de WorkFlow. 

El Workflow permite asociar a un determinado grupo de acciones o solicitudes del 
Portal, una validación o autorización previa por parte de un supervisor jerárquico (para 
aprobarla o rechazarla), antes de que sea enviada al “Class” para su realización final. 

El circuito que se establece es: el usuario del Portal solicita algún trámite o acción; esta 
llega al supervisor que vía Portal la autoriza o no; y finalmente llega autorizada al 
departamento laboral del Despacho Profesional para la gestión final.  

Las acciones que pueden usar este sistema de WorkFlow son: solicitudes de anticipos, 
vacaciones y ausencias, altas y bajas de empleado, y solicitudes de formación y acceso 
a vacantes internas. 

 

 

GENERALIDADES 
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Cuando un usuario del Portal solicita o introduce un cambio de datos (personales, 
anticipos, variables mensuales, …); se produce un envío a Class de esta solicitud, y los 
usuarios de departamento Laboral de Class podrán gestionarla. Al aceptarla o 
cancelarla, queda grabado el flujo de información desde el origen, y por tanto, los 
usuarios del Portal podrán conocer el estado de sus envíos. 

En este caso, desde el portal web se visualizarán los envíos en estado Workflow para 
los usuarios, mientras que el supervisor tendrá disponible un nuevo mantenimiento en 
el portal: Seguimiento Workflow.  

Ejemplos:  

1. Empleado “Usa WorkFlow” y acción con “Workflow”.  

Cuando un usuario que usa Workflow efectúe una modificación en alguna acción con 
Workflow, en el portal se visualizará lo siguiente;  

 

Esta imagen, indica que el usuario usa Workflow y la acción que está efectuando se 
controla directamente por su supervisor.  

En este caso, al supervisor, le llegará un email, avisando de la acción que está 
efectuando su subordinado: 
 

 

 

2. Supervisor.  
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El usuario supervisor recibe un email donde se le comunica que uno de sus 
subordinados está efectuando una modificación en alguna de las acciones que usan 
workflow.  

 

Cuando el supervisor acceder al portal web, visualizará además, el seguimiento de 
solicitudes con workflow:  

 

En este mantenimiento podrá visualizar, todas las solicitudes de sus subordinados, que 
están marcados con workflow.  
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Para visualizar el detalle del envío deberá seleccionar la opción correspondiente:  

 

 

Una vez visualizado el detalle del envío deberá Aceptar o Rechazar el envío.  

 

 

A continuación, tendremos la posibilidad de indicar un comentario:  
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Al seleccionar la opción Enviar, se mostrará el siguiente diálogo:  

 

 

De la misma forma el empleado, desde el seguimiento de solicitudes, podrá controlar 
en todo momento el estado de las solicitudes.  
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11.-  DOCUMENTOS / GESTIÓN DOCUMENTAL  

11.1.- Visor de documentos.  

Siempre que el usuario disponga de permisos, desde el visor de documentos podrá 
acceder a todos los documentos en formato pdf para los que se le hayan otorgado 
permisos. 

Este mantenimiento debe servir para “colgar” cualquier documento que deba estar a 
disposición de los usuarios del portal, generados o no desde la aplicación de Class 
correspondiente.   

Se deberá indicar entre que fechas se quiere efectuar la búsqueda de documentos.  
Se podrá acotar más la búsqueda indicando el Archivador y Carpeta en la que se quiere 
efectuar la búsqueda.  

 

 

En función de los parámetros indicados, accederemos a los documentos.  

Éstos se podrán visualizar seleccionando el icono del pdf correspondiente. 
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