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Acceso de Usuarios

La ventana principal de la aplicacién es la siguiente:

:
tamitroft |

contosen: [

Introduciremos nuestro cédigo de usuario y contrasefia

tl PORTAL TRAMIT:
wamitroft i

De

Documentos = Enviar Archivos i i Cambiar C

TRAMIT PRUEBAS
| [ Buscar Archivos
Carpetas / Archivos F. Ultima F. Otima Ver /
M wsoraL)
Subir Archivo Nuevo - Listado Archivos Subidos
VD yver -@C imir, D y Guardar

Podra ir navegando a través de las carpetas pulsando sobre ellas.

Al lado del nombre de la carpeta puede aparecer un nimero entre paréntesis. Este nimero
indica el numero de documentos que hay dentro de esa carpeta que aun no han sido

descargados y que por tanto no hemos visto.



tcamitroft

&2
]
wamitroft i

o

Documentos  Enviar Archivos i I Cambiar C

TRAMIT PRUEBAS | LABORAL

[ | [ uscar Archivos
Carpetas / Archivos F. Ultima Modificacion  F. Ultima Descarga ~ Ver / Descargar
G Volver..

2007025.pdf 11/12/2015 13:41:23 06/07/2016 16:58:07 v @
2015001 pdf 11/12/2015 10:18:55 06/07/2016 16:5813 V@
contrato Pau Abril Empleo.pdf 05/05/2015 11:33:19 06/07/2016 16:58:19 v @
contrato de trabajo.pdf 05/05/2015 11:33:19 10/06/2016 10:5220 v @
Nomina abril 2015.pdf 05/05/2015 9:18:35 06/07/2016 16:5826 v @
Nomina marzo 2015.pdf 05/05/2015 9:17:38 22/04/2016 161642 v @
Nomina febrero 2015.pdf 05/05/2015 9:17:00 - v

05/05/2015 9:16:25 06/07/2016 165841 v @

Nomina enero 2015.pdf

Subir Archivo Nuevo - Listado Archivos Subidos

/ Descargary Ver  -(@ Comprimir, Descargar y Guardar

Enviar Archivos

El usuario tendra la posibilidad de subir ficheros que quiera poner a nuestra disposicidn. Para
ello pulsara sobre el link que aparece en la parte inferior del listado “Enviar Archivos”.

Al hacerlo se le mostrara una nueva ventana.

&
t’ PORTAL TRAMIT,
wamitroft 1

Documentos  Enviar Archivos i i Cambiar C; i De

Archivo | Examinar...

B

el Erviee jiclaudio.soporte@tramit.es Vv

Una vez pulse en ‘Aceptar’ espere unos segundos
(el tiempo de espera dependara del tamafio del archivo)

Aceptar

El usuario debera seleccionar el fichero a enviar y el destinatario del envio. Es decir, a quién se
dirige el documento. Puede que todos los documentos sean procesados por la misma persona,
por lo que en este desplegable sélo aparecera una direccion disponible, sin embargo, si por el
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contrario cada cliente tiene asociada una persona de contacto dentro de la empresa, este
desplegable contendra a todas esas personas de contacto y el usuario podra seleccionar a
quién se quiere dirigir. Existe un tamafio maximo de subida de ficheros que es especificado por
el administrador dentro de la zona de pardmetros. En caso de que el fichero seleccionado
tenga un tamafio superior al indicado en esta ventana se nos mostrara un mensaje de error.
Una vez subido el archivo se nos redirigira a una ventana en la que se nos muestran todos los
archivos subidos.
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wamicroft
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Documentos = Enviar Archivos i i Cambiar C i Desconectar

Archivo Fecha Opciones

Manual_DocuTramit.pdf 07/07/2016 16:03:55 =)

Vemos que podremos eliminar desde este listado el archivo subido. Sélo podra eliminar el
fichero en este momento. Una vez que salga de esta ventana no tendrd la posibilidad de
borrarlo mas.

Listado Archivos Subidos

Puede consultar los archivos que ha subido pulsando sobre el link “Listado Archivos Subidos”. Al
hacerlo se le abrird una nueva ventana donde se nos mostrara el listado de todos los archivos.

& B
t; PORTAL TRAMIT,

wamitroft

Documentos  Enviar Archivos = Comunicaciones Cambiar Contrasefia Manuales Desconectar

Archivo Fecha Opciones
Manual_DocuTramit.pdf 11/07/2016 16:07:54
PRUEBA_PORTALTRAMIT.docx 11/07/2016 16:12:00 &
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Cambiar Contrasena

Los usuarios podran modificar su contraseiia pulsando sobre el link que aparece en la parte
superior de la pdgina. Al hacerlo se nos mostrara una nueva ventana. En ella el usuario tendra
gue introducir su contrasefia actual y a continuacion la nueva contrasena que sea utilizar.

Contrasefia actual: [

Contrasefia nueva: [

Confirmacion contraseiia nueva: |

AcEPTAR | canceLar |

Una vez completados los datos y para que estos sean almacenados de manera correcta en el
sistema debera pulsar sobre el botén guardar.

Formularios Especiales

El Usuario puede acceder a diferentes formularios que han sido predefinidos por el
Administrador del Sistema. Para ello pulsaremos sobre el enlace y se nos abrird una nueva
ventana con los diferentes formularios a los que tenemos acceso.

7

(o wewrdan rvmw b Seeen. Fireiersr [ pier. Dreedeme Diedriesvs) Whrnades D rew e

e -

Al pulsar en uno de ellos se le redirigird a una ventana con los campos a completar para el
formulario seleccionado.
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Documentos  Enviar Archivos i Cambiar C i Do

Formularios Especiales. Alta de trabajdor

APELLIDOS, Nombre *
FECHA DE ALTA * 01/07/2016 =)
NUMERO DE AFILICIACION * [ 43/00531878/04
caTecomA -

CENTRO DE COSTE

Guardar Cancelor

Bastard con completarlos y pulsar en guardar para que el formulario quede almacenado y se le
redirija a la seccidon de Formularios enviados.

& ]
t’ PORTAL TRAMIT;
wamitroft 1

==
Documentos  Enviar Archivos i Cambiar C; i Desc
Enviar Formulario Especial ~ Generar io Especial i ibi ios Enviados
Usuario Fecha Formulario
1 administra 11/07/2016 16:18

Alta de trabajdor

RQ

En esta seccidon veremos un listado con todos los formularios que hemos enviado donde esta
especificado el usuario que lo ha generado, la fecha y el formulario que ha completado. A mano
derecha contamos con un icono con un color que nos especificara el estado de dicho formulario

especial siendo
e Verde. Consulta abierta por el usuario

e Amarillo. El administrador ha escrito algo y esta a la espera de que el usuario conteste
algo

e Rojo. El usuario ha escrito algo y esta a la espera de que el administrador responda
e Azul. La consulta ha sido cerrada por el administrador

Y justo después aparece un icono con una lupa que nos permitird acceder al formulario para
poder llevar a cabo una comunicacién con el administrador.
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Documentos  Enviar Archivos  F i i Cambiar C: fi D

Enviar Formulario Especial =~ Generar F io Especial = F i il F ios Enviados

Alta de trabajdor
administra
11/07/2016 16:18
NIF

APELLIDOS, Nombre
FECHA DE ALTA
NUMERO DE AFILICIACION 430053187894

CATEGORIA OFIC.1
Responder
Guardar Respuesta
Volver

Generacion de Formularios Especiales

En caso de que sea usuario de tipo administrador podrd ademas generar formularios especiales
para la comunicacion con los trabajadores de su empresa.

Para consultar los formularios especiales acceda a la seccién “Generar Formulario Especial”. En
esta ventana se le mostrara un listado con todos los formularios dados de alta y a mano derecha
de los mismos encontrara 3 botones. El primero de ellos sirve para especificar cudles de los
trabajadores de su empresa quiere que tengan acceso al formulario. El segundo de ellos sirve
para modificar los datos de un formulario especial ya creado y el tercero para eliminarlo

Los usuarios veran aquellos formularios que les hayan sido asignados siempre que cumplan que
el periodo de validez esté activo. Una vez pasado el periodo de validez aunque el formulario nos
aparezca como creado, los usuarios no tendran acceso al mismo
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PORTALTRAMIN;

V20
o=
Hasta 100000 Clientes

Listado Subidas Usuarios de Datos D« Publicaciéon Masiva
Desconectar

Formularios dados de alta  Formularios recibidos

Nombre Fecha validez
1 Alta de trabajdor 01/01/2016 - 31/12/2016 20 00
2 CAMBIO CUENTA BANCO 01/01/2016 - 31/12/2016 %8 00
3 COMUNICACION DIAS BAJALT. 01/01/2016 - 31/12/2016 0 006
4 COMUNICACION VACACIONES 01/01/2016 - 31/12/2016 30 00
5 GASTOS DESPLAZAMIENTO 01/01/2016 - 31/12/2016 0 06

Crear nuevo formulario especial

Para crear un nuevo formulario especial pulse sobre el link “Crear nuevo formulario especial”, se
le redirigird a una ventana donde deberd especificar el nombre y la fecha de visibilidad. Estos
campos son obligatorios.

PORTAL TRAMIT;

v2o0
-
Hasta 100000 Clientes

Listado Subidas Usuarios Mantenimiento de Datos Documentos = Publicacion Masiva | F ios E:
Desconectar
Nombre*:
Visible desde*:
=)
Hasta*:
)

Listado de campos del formulario:

Anadir nuevo campo
Nombre

|
Tipo

Oes campo obligatorio
Debe guardar primero los datos. les del io para poder aiadirle los campos

Aceptar Cancelar

Una vez los haya completado pulse en el botdn de Aceptar, al hacerlo el formulario especial se
creard y se le permitira utilizar la seccion de “Afiadir nuevo campo” para generar los campos del
formulario.

Para afiadir un nuevo campo debe especificar el nombre del mismo, el tipo y si se trata de un
campo obligatorio. Una vez completados todos los campos pulse el botén “guardar campo”, vera
gue se va actualizando el listado de campos del formulario especial.
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Listado Subidas Usuarios Mantenimiento de Datos Documentos Publicacion Masiva  Formularios Especiales
Desconectar

a

Nombre*:

Alta de trabajdor

Visible desde*:
01/01/2016
Hasta*:

31/12/2016 )

Listado de campos del formulario:

> > < < I <}

e

Anadir nuevo campo
Nombre

l

Tipo

Oes campo obligatorio

Guardar Campo
Aceptar | Cancelar

Podremos modificar el orden de los campos con las flechas verdes que aparecen a mano derecha
del campo y también eliminar un campo de la lista con el botén rojo.

Una vez haya especificado todos los campos del formulario pulse en el botén de Aceptar y volvera
al listado de formularios especiales registrados en sus sistema.

Cuando uno de sus trabajadores completa un formulario especial le llegard un email a la direccidn
gue haya especificado en la generacidn del formulario. En la seccidn de “Formularios recibidos”
veremos un listado con todos los formularios enviados por nuestros trabajadores donde esta
especificado el usuario que lo ha generado, la fecha y el formulario que ha completado. A mano
derecha contamos con un icono con un color que nos especificara el estado de dicho formulario
especial siendo

e Verde. Consulta abierta por el usuario

e Amarillo. El administrador ha escrito algo y esta a la espera de que el trabajador conteste
algo

e Rojo. El trabajador ha escrito algo y estd a la espera de que el administrador responda

e Azul. La consulta ha sido cerrada por el administrador

Y justo después aparece un icono con una lupa que nos permitird acceder al formulario para
poder llevar a cabo una comunicacidn con el usuario que nos lo envié



