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Para agregar un familiar debe llenar todos los campos del formulario y presionar el icono 
, que se encuentra en la parte superior derecha, si el formulario contiene datos lo que debe hacer es presionar el icono 
 el cual limpiara el formulario y lo dejará listo para agregar un nuevo familiar.


Ingreso al sistema
Para ingresar al sistema
 se debe abrir el navegador web de su elección y digitar en la barra de direcciones la siguiente dirección www.talentum.com.co y pressionar la tecla enter, el navegador lo redireccionará a la página principal del autoservicio, ver figura 1.
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Figura 1: Página de ingreso al sistema.
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En el campo usuario puede ingresar el número de documento de identidad ó el código de empleado y en el campo contraseña 123 ingresar la clave que tiene asignada y presionar la tecla enter o dar click sobre la corona, el sistema le pide cambio de clave.
Olvido de contraseña
En caso de no recordar su contraseña o de ser la primera vez que va ha ingresar al sistema, debe dar click sobre el enlace “click aquí” que se encuentra en letras de color rojo, ver figura 1, se desplegará un formulario, ver figura 2, donde debe ingresar el usuario que puede ser el número de documento de identidad ó el código de empleado, acto seguido se debe presionar la tecla enter ó dar click sobre el botón “Aceptar” o sobre la corona, el sistema validará si el usuario existe y se encuentra activo y enviará un correo electrónico a la dirección de correo que el usuario tenga registrado en el sistema de Sálomon e imprimirá un mensaje confirmando el envío del correo. Ver figura 3.
Figura 2: Formulario de restaurar contraseña.
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Figura 3: Confirmación de envío de correo de restauración de contraseña.
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Una vez confirmado el envío del correo se debe revisar en la bandeja de entrada de su cuenta de correo, el mail con el asunto “Restaurar contraseña”, al abrirlo tendrá la estructura que se ve en la figura 4, en la cual se encuentra el enlace “Cambiar Contraseña”, al dar click sobre dicho enlace será dirigido nuevamente al autoservicio y se desplegará un formulario donde podrá cambiar su contraseña tal como se puede apreciar en la figura 5.
En el campo “Nueva contraseña” deberá ingresar la clave secreta que desea para ingresar al sistema, en el campo “Confirmar contraseña” se debe ingresar nuevamente la contraseña que ingresó en el campo “Nueva contraseña”, si las contraseñas coinciden se habilitará el botón “cambiar” y al presionarlo se efectuará el cambio de contraseña, si el proceso es correcto se imprimirá el mensaje “Ahora puede ingresar con su nueva contraseña”.
Figura 4: Correo electrónico de restauración de contraseña.[image: image16.png]untc Fwd: Restaurar contrasefia
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Figura 5: Formulario restaurar contraseña.[image: image17.png]Cambio de co





Por último, se debe presionar el botón “Aceptar”, ver figura 6, y habrá finalizado el proceso de restablecer la contraseña y estará nuevamente en la página principal del autoservicio y podrá ingresar al sistema siguiendo los pasos descritos en el apartado Ingreso al sistema.
Figura 6: Formulario confirmar cambiar  contraseña.[image: image18.png]Salomon v
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Página principal
Si el proceso de ingreso al sistema ha sido correcto, se encontrará en la siguiente hoja. Ver figura 7.
Figura 7: Página principal de reportes.
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La página se encuentra dividida en tres secciones ver figura 8, en las cuales se encuentra resumida el funcionamiento de la aplicación:
1. Información básica del usuario.
2. Barra de navegación.
3. Contenido.
Figura 8: Estructura aplicación.
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Información básica del usuario.
Aquí se encuentra la foto del usuario que ingresa al sistema
 y la información básica desglosada en cuatro grupos que son:
· Datos básicos.
· Datos del contrato.
· Datos de entidades.
· Datos bancarios.
Barra de navegación
En la barra de navegación estarán disponibles los links
 a las diferentes páginas del autoservicio donde podrá navegar en interactuar con el sistema, por defecto siempre estarán disponibles los link de “acerca de” y “salir”.
En el link de “acerca de” encontrará información acerca del sistema y en el  link de “salir” cerrará la sesión y saldrá del sistema.
Si da click sobre el icono Sálomon ubicado en la parte superior derecha de la barra de navegación arriba de la corona se contraerá la información básica del usuario y si vuelve a dar click nuevamente en él se extenderá la información básica.
Contenido
En esta sección se encuentra el contenido de la página actual en la que se encuentra navegando el usuario, el contenido puede variar de acuerdo a los permisos asignados a cada usuario.
Reportes
En la página reporte encontrará todos los reportes
 de autogestión con los que podrá interactuar el usuario.
Para ejecutar un reporte se debe dar click en el reporte de su elección y de desplegará un formulario
  con la imagen del reporte seleccionado ver figura 9.
Figura 9: Ejecutar reporte.
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Al presionar en botón “Generar” el sistema procesa la petición del usuario, realizará los cálculos necesarios y genera el reporte en formato pdf ver figura 10; se pueden realizar algunas acciones con el pdf como son: realizar la descarga, imprimirlo, ampliarlo, reducirlo o visualizarlo en ventana completa.
Figura 10: Reporte generado. 
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Acciones visor de reportes
Modo presentación [image: image23.png]



Al presionar el icono se presentará el pdf en ventana completa, para salir de la ventana completa debe presionar la tecla ESC.
Imprimir [image: image24.png]



Al presionar el icono  se desplegará una ventana con las opciones de impresión
. 
Descargar [image: image25.png]



Al presionar el icono se desplegará una ventana donde podrá elegir la ubicación y el nombre con el que desea descargar el pdf.
Aumentar [image: image26.png]



Al presionar el icono aumentará el tamaño del pdf.
Disminuir [image: image27.png]



Al presionar el icono disminuirá el tamaño del pdf.
Tamaño [image: image28.png]



Al presionar el icono se desplegará una lista con tamaños predefinidos del pdf.
Avanzar [image: image29.png]



Al presionar el icono avanzará a la siguiente página del pdf.
Retroceder[image: image30.png]



Al presionar el icono retrocederá a la página anterior del pdf.
Buscar [image: image31.png]



Al presionar el icono aparecerá un cuadro de texto donde puede introducir texto que será buscado en el pdf
Miniaturas[image: image32.png]



Al presionar el icono aparecerá una barra lateral donde mostrará las páginas en miniatura que contiene el pdf.
Páginas [image: image33.png]Pégina: 1 det




Muestra la cantidad de páginas que contiene el pfd y en el cuadro de texto puede ingresar el número de página que desea visualizar y al presionar la tecla enter visualizará dicha página.
Cambio de contraseña
Al dar click en el link cambio de contraseña que se encuentra en la barra de menú será direccionado al formulario de cambio de contraseña ver figura 11. Encontrará tres campos que son los siguientes:
· Contraseña antigua: aquí debe ingresar la contraseña actual.
· Contraseña nueva: aquí debe ingresar la nueva contraseña con la que desea ingresar al sistema.
· Confirmar contraseña: nuevamente ingresar la nueva contraseña con la que desea ingresar al sistema.
El botón “Cambiar” solo se habilitará cuando los tres campos estén llenos y el campo “nueva contraseña” y el campo “confirmar contraseña” sean idénticos, al presionar el botón se realizará el cambio y se imprimirá un mensaje confirmando la operación.
Figura 11: Cambiar contraseña. 
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Autogestión
Al dar click en el link Autogestión
 que se encuentra en la barra de menú será direccionado a la página de ingreso de autogestión ver figura 12.
Figura 12: Página de horas. 
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Consta de dos secciones en el contenido, en la izquierda está ubicado el menú de navegación y en la derecha se mostrará un formulario según el ítem del menú seleccionado y por defecto se encontrará vacío.
Menú Datos Básico
Al presionar el link de menú datos básicos se desplegará un formulario, ver figura 13 donde podrá visualizar sus datos personales y si desea modificar algún campo tan solo debe hacer click sobre el campo específico y modificar su contenido, una vez termine de hacer las modificaciones necesarias, solo debe presionar el icono [image: image36.png]


 ubicado en la parte superior derecha para guardar los cambios, si lo que desea es dejar la información sin modificarla debe presionar el icono [image: image37.png]


, esta acción dejará el formulario con la información que se encuentra en la hoja de vida.
Figura 13: Datos básicos.
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Menú Comunicación
Al presionar el link de menú comunicación se desplegará un formulario, ver figura 14 donde podrá visualizar sus tipos de comunicación como son el correo electrónico
, el número de celular, el número de teléfono entre otros.
Para crear un nuevo tipo de comunicación debe presionar el icono [image: image39.png]


 que se encuentra en la parte superior derecha, el cual desplegará el siguiente formulario como se puede ver en la figura 15, en él se debe seleccionar el tipo de comunicación y el valor que contendrá y para confirmar se debe presionar en el icono [image: image40.png]


.
Figura 14: Comunicación.
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Figura 15: Agregar comunicación.
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Para modificar un tipo de comunicación se de hacer doble click sobre el elemento que se desea modificar y se desplegará un formulario similar al de agregar un tipo de comunicación, realizar los cambios necesarios y confirmar en el icono [image: image43.png]


.
Para eliminar un tipo de comunicación se debe hacer click sobre elemento que desea eliminar, de inmediato el elemento cambiará de color y esto significa que se encuentra seleccionado, para eliminarlo hay que presionar el icono [image: image44.png]


 y se desplegará un formulario en el cual permite confirmar o cancelar la eliminación del elemento seleccionado ver figura 16.
Figura 16: Eliminar comunicación.
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Menú Familiar
Al presionar el link de menú familiar se desplegará un formulario, ver figura 17 donde podrá visualizar sus familiares que tiene registrados en el sistema.
Figura 17: Familiar.
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Para agregar un familiar debe llenar todos los campos del formulario y presionar el icono [image: image47.png]


, que se encuentra en la parte superior derecha, si el formulario contiene datos lo que debe hacer es presionar el icono [image: image48.png]


 el cual limpiara el formulario y lo dejará listo para agregar un nuevo familiar.
Para modificar los datos de un familiar se debe presionar el icono[image: image49.png]


 y se mostrarán los familiares que pertenecen al tipo seleccionado, ahora para modificar el familiar debe hacer click sobre el nombre del familiar para seleccionarlo y los datos del familiar seleccionado se mostrarán en el formulario, ahora solo debe dar click sobre los campos que desea modificar y realizar los cambios necesarios, para confirmar los cambios hay que presionar el icono [image: image50.png]


, si lo que desea es dejar la información sin modificarla debe presionar el icono [image: image51.png]


, ver figura 18.
Figura 18: Modificar familiar.
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Para eliminar un familiar se debe presionar el icono[image: image53.png]


 y se mostrarán los familiares que pertenecen al tipo seleccionado, ahora se debe hacer click sobre el nombre del familiar para seleccionarlo y para eliminarlo hay que presionar el icono [image: image54.png]


 y se desplegará un formulario en el cual permite confirmar o cancelar la eliminación del elemento seleccionado ver figura 19.
Figura 19: Eliminar familiar.
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� Si se encuentra en la red de la empresa debe acceder a través del link que han  configurado en la intranet o en su defecto utilizar el nombre o la  ip del servidor en el cual esta alojado el autoservicio.


ejemplo � HYPERLINK "http://181.143.171.68:8080/salomon" \h �http://miservidor_local:8080/salomon�.


� La foto del usuario aparecerá si tiene una foto en la hoja de vida en el sistema Sálomon de lo contrario se mostrará una foto por defecto.


� Los links se mostrarán de acuerdo a los permisos asignados en el sistema Sálomon a cada usuario.


� La cantidad de reportes varía de acuerdo con los reportes que tiene asignados el usuario.


� Algunos reportes necesitan ingresar algún tipo de parámetro que deben ser ingresados antes de pulsar el botón Generar.


� Sólo es posible imprimir si la estación de trabajo o dispositivo tiene configurada una impresora.


� Este link aparecerá si al usuario se le ha asignado dicho privilegio en Sálomon.


� El correo electrónico predeterminado en la aplicación de Sálomon no se debe modificar.






