Manual de
usuario

Modulo de Autogestion HRO CLOUD

El presente documento es una guia para ayudar a los empleados de la empresa a ingresar
al portal de HRO CLOUD, generar sus certificados y reportes respecto a la némina vy
actualizacion de contraseiia para ingreso al portal

BPO



BPO

Contenido
ENTREGA RIGHT HAND SUITE (MODULO DE AUTOGESTION) .eeeeveeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeseeeseseesneeen.

INGRESO AL SITIO WEB (LOGIN) c.ciiiiettteiieeeeetieeeieeeeettteeee e e eeeiaveeee e e seatvaeessesessssaseseessnsssssessesssssnsnensesas
(ST o TeiTeYaT=11To = To TR
CONSULTA DE REPORTES ..ceniitiittei ettt ettt et st e et st s et st et sen e tns e s sanseansenassansennsensensernseensenns

(ST o Yol oY o T=11To = o TR

(@e]aa] o] do] o TaN d=le [ N o] oo 1T o - SRR
CAMBIO DE CONTRASENA DEL USUARIO ......cveveteietieieteeeteeetee ettt st s esensetenseneneeseseane

ST o TeiTeYa Y= 11To = To TR




BPO

ENTREGA HRO CLOUD (MODULO DE AUTOGESTION)

Este manual explica la funcionalidad del moddulo de Autogestion del aplicativo HRO
CLOUD, junto con los pardmetros requeridos por cada mddulo.

Recuerde que debe usar Internet Explorer con versidon superior a 6.0 6 cualquier otro
navegador como Mozilla FireFox, Google Chrome, preferiblemente actualizado.

NO USAR INTERNET EXPLORER 6.0. Algunas versiones de Internet Explorer 11 presentan
problemas de incompatibilidad, si es del caso por favor usar navegadores como Firefox,
Chrome, Opera, safari.
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INGRESO AL SITIO WEB (LOGIN)

Url del sitio web:

https://rharmenia.rh-la.com:8086/RHSuiteArmenia

Funcionalidad

Este mdédulo web se encarga de la autenticacidon bdsica del sistema, donde se deben
ingresar los parametros de entrada correctamente para que la aplicaciéon deje acceder a
las opciones proporcionadas por el sistema.

Entorno de Trabajo:

Cloud

Iniciar sesidn

* Usuario \

* Contrasefia

BPO #*ayroll Consulting Fiuman  upply =ducation
Los parametros de entrada son:

e Usuario: Se debe ingresar el usuario asignado a la persona correspondiente.

e (Contrasefa: Se debe ingresar la contrasefia correspondiente a cada empleado.

Para entrar al portal, luego de ingresar usuario y contrasena, dar clic al boton “Login” y
serda direccionado al sitio web con sus diferentes opciones.



https://rharmenia.rh-la.com:8086/RHSuiteArmenia/
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CONSULTA DE REPORTES

Funcionalidad

Este modulo permitird a los empleados, generar informacidn relacionada con la nédmina.

Cloud

Gestion Humana « Reportes naten

AUTOGESTION | Informacion de Reportes

Para iniciar, seleccione alguno de los reportes que se listan al lado izquierdo de esta pantalla

o) Comprobante de Nomina

En todas las pantallas existe un Botdn llamado Generar, el cual genera un archivo tipo PDF
o XLS, dependiendo de la opcién de tipo de salida que este seleccionado (Esta opcidn
puede ser algunas ocasiones una lista desplegable que consta de Unicamente dos

opciones: PDF y XLS), esta opcion por defecto esta en PDF.

"/ Comprobante de Némina

Parz iniciar, seleccione alguno de los reportes que se listan al lzdo izquierdo de estz pantzlla para proceder a generar &l formulario con sus parametros.

L Parametros del reporte

* Afio para |z generacion del Comprobante

* Mes de pagoe a consultar

* Tipo de salida
Generar

Por otra parte en algunos reportes existen parametros con una imagen de una lupa al

lado, la cual al dar clic sobre ella muestra una ventana de consulta avanzada de tal

parametro.
[ s UaUE U
Cloud
. Search and Select: Mes de pago a consultar ]
Gestion Humana ~ Repories -
«| Buscar Avanzado
AUTOGESTION =/Comprobante de Nomina ) .
! Correspondencia e Todo () Cualquiera B
Parz iniciar, seleccione alguno de los reportes g ar el formulario con sus parémetros.
CODE MONTH
J Certificado laboral MONTH

l, Parametros del reporte

* Afio para |3 generacion del Comprobante

J Comprobante Retencion en |z Fue * Mes de pago 2 consultar

Buscar | Restablecer

CODE MONTH MONTH
* Tipo de salida 1 ENERO
- 2 FEERERO
|1m| Comprobante de Ndmina 3 MARZO
_Generer | 4 ABRIL
B 5 MAYD
|| Ingresos y Retenciones ] JUNIO
j 7 JULIO
8 AGOSTO
2 SEPTIEMBRE
|sm| Saldo de Cesantias 10 OCTUERE
11 MNOVIEMBRE
12 DICIEMBRE
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REPORTES:

Comprobante de Nomina

Los datos o parametros de entrada son:

e Afo: Ingresar el aio del certificado, este sera el afio del cual se requiere generar el
reporte.
e Mes: Ingresar el mes del certificado, este sera el mes del cual se requiere generar
el reporte.
Cloud
Gestidn Humana ~ Reportes » Competencizs
AUTOGESTION |=/Comprobante de N6mina

Para iniciar, seleccione alguno de los reportes que se listan al lado izquierdo de esta pantalla para proceder a generar el formulario con sus parémetros.

[s] Comprobante de Némina .
]__ Parametros del reporte

* Afio para |z generadon del Comprobante
* Mes de pago a consultar \_k

* Tipo de salida
Generar




CAMBIO DE CONTRASENA DEL USUARIO

Funcionalidad

Este mdédulo permitira cambiar la contraseia del empleado donde se debe tener como
requisito la contrasefia actual para permitir tal cambio.

Para ingresar al médulo de cambio de contrasefia, después de ingresar al sitio con sus
respectivas credenciales (Usuario y contrasefia) se debe seguir los siguientes pasos:

1. Dar clicala opcién “reportes” seguidamente en “consultar”.
2. Enla parte inferior izquierda dar clic en la pestaiia “OPCIONES”.
3. Dar clic en el enlace “Cambiar contrasena”.

' Reportes

Consultar F

AUTOGESTION

[sm| Comprobante de Némina

*| OPCIONES

3 CAMBIO DE CONTRASENA

Contrasefia actual
Contrasefia nueva

Confirme su contrasefia

Guardar Cerrar

La contrasefia debe contener: maylsculas, mindsculas,
caracteres especiales, nimeros. ¥ minimo & caracteres.

Los datos o parametros de entrada son:

e (Contrasefa actual: Ingresar la contrasefa actual que tiene para el aplicativo.

e Contrasefia nueva: Ingresar la nueva contrasefia que se desea tener para el ingreso
al sitio web.

e Confirmar contraseia: Se debe volver a ingresar la contraseia nueva para efectos
de seguridad.




