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Softland HCM
Software de Recursos Humanos

Software para Gestién de Personas

Los departamentos de RRHH cumplen con diferentes roles dentro de las companias,
entre ellos, adaptarse rapidamente a los cambios de mercado y organizativos,
desarrollar la estrategia de personas, aumentar la eficiencia del personal, reducir
costes, identificar y desarrollar al talento y cumplir con las exigencias de ley; todo ello
para dar un excelente servicio a su cliente interno, negocio y personas. En este
escenario, se hace necesario integrar herramientas para afrontar estos desafios y
convertirse en un socio estratégico dentro de la organizacion.

Optimizar la gestion del personal es imperativo en aquellas organizaciones que
buscan automatizar procesos, facilitar seguimientos y crear valor en las personas. La
digitalizacion del capital humano es posible a través de software especializados para
cumplir con dicho objetivo.

Conecta con tu personal en una misma plataforma

Esta etapa, dentro del ciclo de vida de las personas, permite que los colaboradores de
la compania interactden con el sistema por medio de una comunidad colaborativa
web, donde pueden tener acceso a su informacién personal y laboral (expediente
digital), procesos administrativos que necesita tramitar con su compafia y/o
comunicaciones formales con su manager o responsable jerarquico (o de equipo).
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Tipos de Instalacion

On-Premise:

Se refiere a la instalacion realizada en el ambiente (Servidor) del cliente, el cual
almacena los binarios del sistema y las bases de datos correspondiente a
Softland HCM. La URL de acceso es definida con el cliente, la cual podra ser
Privada (Acceso solo en la red del cliente) o publica (Se accede desde
internet/fuera de la red del cliente).

Nota: Es recomendado que para la publicacion del sitio (En internet y fuera de la red
propia) se asigne un certificado de seguridad al sitio que se publique. Esto es
responsabilidad del cliente.

Cloud:;

Los clientes que adquieran el sistema en ambiente cloud, disponen de
distintas urls que dependen del pais y modelo de implementacion.

Instancias sin integracion:

Se refiere a aquellas instancias que no contemplan integracién con otro
software de Softland (ERP, Ofisis planillas). Para acceder este ambiente se debe
ingresar a la siguiente direccion:

https://rh.softlandcapitalhumano.com

Nota: Los clientes que tengan integracion con Sql Software (Colombia)
también debe acceder a la direccidon antes indicada.

Instancias con Integracion Ofisis SPE:
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Se refiere a aquellas instancias que contemplan (exclusivamente) integracion
con Ofisis planillas. Para acceder este ambiente se debe ingresar a la siguiente
direccion:

https://rhp.softlandcapitalhumano.com

Instancias con Integracion ERP Slan:

Se refiere a aquellas instancias que contemplan (exclusivamente) integracion
con ERP (Costa Rica). Para acceder este ambiente se debe ingresar a la
siguiente direccion:

https://rhc.softlandcapitalhumano.com

Instancias para clientes de Argentina:

Se refiere a aquellas instancias que son creadas para clientes ubicados en
Argentina. Esta instancia no tiene integracion. Para acceder este ambiente se
debe ingresar a la siguiente direccion:

https://rha.softlandcapitalhumano.com

Credenciales de acceso:

A cada consultor se le otorgan las credenciales del usuario (Super Admin). Este
usuario es exclusivo para consultoria y no debe ser compartido con ninguna
persona ajena Softland.

Su uso permite brinda acceso a parametros que no estan disponibles para un
usuario administrador regular.

El correo (Login) el super admin, puede variar segun la instancia y modelo de
instalacion, regularmente se utiliza el acceso por medio del correo
administradorbase@softlandcapitalhumano.com y contraseha (Solicitar la
contrasefia al equipo de tecnologia o al jefe de producto de Softland HCM); Sin
embargo, en instancias cloud este correo es distinto para cada cliente, en
donde se le asigna un identificado como parte del login de acceso.

Ejemplo: administradorbmw@softlantcapitalhumano.com ¢ adminufinet@...
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El usuario super administrador se encuentra pre-cargado en el sistema y se
puede identificar ingresando a la tabla USUARIOS y validando el valor TRUE en
al columna con el nombre “SUPER".

idUsuaro  login password idEmplea... email nombre apelidos idRol  activo
1 1 administradorbase...  dch878Abe1518ad671...  NULL administrador... Administrador ~ del Sistema 1 1 ]

Modelos de implementacion

Softland HCM permite dispone actualmente de 3 modelos de implementaciény los
cuales se busca adaptar la plataforma a la estructura organizativa del cliente.

Los 3 modelos disponibles son los siguientes:

1. Multi-Compania
2. Multi-Instancia
3. Api Mdltiple

Multi-Compania

Es el modelo mas recurrente, ya que permite que una instancia (Una base de datos
de HCM) albergue 1T o multiples companias. Dentro del arbol organizativo, se podran
definir en el arbol organizativo, una o varias que corresponderan a cada compania y
por debajo de estas las subramas necesarias (Departamentos, sub-areas, etc),
mantenido la l6gica que se muestra en la siguiente imagen:
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Organizacion

i i Organizacion

- [ Empresa A

------ B Recursos Humanos
------ I ventas

------ Tecnologia

- Marketing

4 @ Empresa B

------ B Recursos Humanos

...... Taller

feeeen SCpDr-[E

- Dezarrollo

Este modelo consolida la informacién de todas las companias en una sola instancia
permitiendo compartir informacién corporativa, flujos de aprobacién y procesos
propios de los moédulos del HCM, entre y para todos los colaboradores de las
companias que se encuentran dentro del arbol organizativo de la instancia, siempre
considerando los permisos por roles, pantalla y rama que hayan sido previamente
definidos.

Este modelo se encuentra actualmente en produccion y disponible en los siguientes
entornos:

v Entornos integrados con ERP (Softland Costa Rica)
v Entornos sin integracion

Multi-Instancia

Este modelo permite que desde una misma URL (Instalacion HCM) se puedan acceder
a distintas instancias (Bases de datos de HCM). Esto implica que cada instancia podra
tener informacion especifica y procesos que no seran compartidos con las demas

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 11




& Softland”

innovando juntos

instancias. Cada instancia podra contener a su vez multiples Companias (Ver modelo
anterior).

Ejemplo:

Una organizacion tiene 2 companias que, por su haturaleza, no comparten la misma
informacion (documentos, procesos).

En este caso el cliente requiere de un ambiente multi Instancia, en donde se define 1
instancia para la compania Ay otra instancia para la compania B. La Url para acceder
a ambas instancias serd la misma, pero el sistema es capaz de identificar por el login
(Correo electrénico del usuario) y determinar a qué instancia debe acceder, ya que en
Softland HCM existird una base de datos por cada comparia (Instancia).

Nota 1: Si se tiene integracion con Softland ERP y las compariias estdn en distintas bases de
datos, se debe configurar un Asistente de Sincronizacion por cada compania.

Nota 2: Si las companias se encuentran en una misma base de datos, no serd posible utilizar
el esquema multilnstancia y lo que debe ofrecerse al cliente es una instalacion (URL) por cada
comparia y en donde se tendrd una instalacion de los sitios (Sch, Schapinominas, Schflex,
etc.) por cada compania.

La informacién de cada instancia serd estanca (Muro, procesos, informes), es decir no
serd visible desde la otra instancia, ni se podra explotar a través de informes la
informaciéon de las dos instancias juntas.

El acceso de los usuarios se realizara segun la instancia asociada al usuario. Sin
embargo, para los usuarios que requieran acceder a todas las instancias, desde la DB
SchMaster, se deberan registrar las instancias a las que tendra acceso ese usuario.
Para estos estos casos, cuando se introducen el login y password el sistema le
solicitard indicar a que instancia desea acceder.
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usuaric@softlandhcm.com

Instalacion:

-Selecciona instalacion- w

-Selecdona instalacion-
Espafia
SLAM

Esta funcionalidad se encuentra actualmente en produccion y disponible en los
siguientes entornos:

v Entornos integrados con ERP (Softland Costa Rica)

v Entornos integrados con Ofisis (Softland Peru)
v Entornos de capital humano sin integrar

Api-MUltiple
Este modelo es exclusivo para ambiente conectados con ERP (Softland Costa Rica).

Permite que una Unica instancia de capital humano se conecte con distintas bases de
datos del ERP.
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Permite que una Unica instancia de capital humano se conecte con distintas bases de
datos del erp. Cada una de las bases de datos podran estar ubicadas en el mismo
servidor o incluso en servidores distintos. Actualmente se permite que una unica
instancia de Capital humano este integrado al mismo tiempo con:

v Softland Erp
v Ofisis planillas

Cada compania que se registra en el sistema debe apuntar a un api de:

v Softland Erp.
v Ofisis planillas.

Esta funcionalidad esta actualmente en produccidon, y para habilitarla debe ser
solicitado en la hoja de instalacién, para registrarlo en el servidor correcto.

Este modelo no es compatible con las funcionalidades de api inversa(Comunicacion
bidireccional).

Comparativa Api Multiple VS Multi Instancia

& Softland’

Modelos de

iz Api Multiple Multi Instancia
Implementacién P 2
Multi Compaiia M z
Muro/Procesos diferenciados El B
por cada compadia/Instancia
Comunicacién Bidireccional El z
con Softfland ERP
Comunicacién bidireccional
con Ofisis Planillas B z
Flujos de aprobacién entre
compahdias de la misma I/l I/l
instancia.
Flujos de aprobacién entre E' El
Instancias
Datos consolidados de fodas
las companias/Instancias I/l I ]
Acceso desde una sola URL
(Sitio Web) I\/| |/|
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Configuracion Mostrar

Configuracion Mostrar es el panel administrativo desde donde el CONSULTOR,
podra definir la visualizacidn o no de distintos paneles que estan disponibles
en las pantallas del sistema.

Para acceder a esta configuracion, se debe ingresar con el usuario Super

Administrador (Consultoria) al sistema; Una vez dentro se debe agregar a la url,
la siguiente direccion:

A

f Al
S | https://rhc.softlandcapitalhumano.com/conﬂguraoonmostrar{
L J

D

1. Direcciéon web del portal de Softland HCM
2. Alfinal de la direccion (1) se debe agregar /configuracionmostrar

Si se intenta acceder con un usuario que No sea super administrador, el
sistema mostrar un error de FALTA DE PERMISOS.

Al ingresar a este panel de configuracion se dispone de un grid con las
opciones disponibles para configurar.

Nombre * E Mastrar

Perfil empleado puestos
Perfil empleado compensacién Si ra
Perfil empleado evaluacion Si Fd

Perfil empleado plan de desarrallo Si Fd
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En la columna NOMBRE se indica el proceso/pantalla/panel en cuestiony en la
columna MOSTRAR se podréd definir si ese proceso/pantalla/panel estara

habilitado o no.

A continuacion, se indican las funciones que estaran disponibles desde este
panel:

Observacion

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
Perfil informacioén del Puesto Actual y su histérico de puestos.
Empleado
puestos

i Puestos Tus puestos en la compania

En la actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcion Jel

La mision del puesto consiste en: Establecer la concepcion, planificacion y gestion de cualqu

comunicacion encomendada que afecte a la imagen publica de su organizacion.

Historico de tus puestos

Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupsui- Director de RRHH
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
Empleado informacion de beneficios salariales del colaborador.
compensac
ion
@ Compensacion Tus retribuciones en la compania
Este es el salario que tienes en la actualidad
Desde 18/06/2019 importe 6.400.00
No tienes historial salarial
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
Empleado informacion de los 16ission16 de evaluacién en los que se encuentra

Evaluacion el colaborador

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 16




Perfil
Empleado
plan de
desarrollo

Perfil
Empleado
reconocimi
ento
medico
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li Evaluacion de desempeno

A - Pruebas Campana de Gaus_ _

J mnalizad

M

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
informacion de los procesos de formaciéon en los que ha participado
el colaborador

iU Plan de Mejora

Esta inscrito en los siguientes cursos

Nombre Fechas ormato de cur!

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
informacioén los reconocimientos médicos asociados al colaborador
y en los que hay una revisién médica coordinada.
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W Reconocimientos médicos

Mis reconocimientos

Obligatorias

< Diana Aceptado Realizado
Hernandez
Doctora da Atencion (Este reconocimiento no esta aceptado para red

Empresa

No obligatorias

< Salud Visual Aceptado Realizado

Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con los
Empleado accesos directos a la documentacion de Seguridad laboral
documenta

cion PRL
Ly
B Documentacion de seguridad laboral_eidc
< ejemplo doc Leido Entendido (J
Argentina
documento debe ser leido y entendido. Por favor, active
na ieico y que io ha entend do
9 prueba Leido O Entendido OJ
documento debe ser leido y entendido. Por favor, active la casilla que certifica que lo
entendido
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con la
Empleado informacion de vacaciones del colaborador.
vacaciones
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Restantes: 38,00

De Ley: 0,00
Antiguedad: 0,00
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con los
Empleado accesos directos a informacion/procesos relacionados al
enlaces colaborador. El acceso a cada una de estas opciones NO es
generales individual, por lo que si se oculta este panel, se ocultan todas las
opciones de las que dispone y que se muestran en la siguiente
imagen:

Enlaces

Material recibido

Mi calendario

Mis comunicados

Mis evaluaciones

Cursos

Mis solicitudes enviadas

Mis festvos
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel con los
Empleado accesos los documentos asociados al colaborador.
enlaces
documenta
cion
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Documentacion

Mis documentos

Enviar documentacion a mi jefe

Enviar documentacion al administrador

Documentacion recibida por mi equipo

Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
Empleado se observan los colaboradores que forman parta del equipo de
mi equipo trabajo.

Tu equipo

Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
Empleado se observa el texto que el colaborador ingreso desde su CV.
sobre mi

Sobre mi

Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
Empleado se observa las actividades que el colaborador ingreso desde su CV.
actividades
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Empleado
publicacion
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Perfil
Empleado
hobbies

Perfil
Empleado
titulaciones

Perfil
Empleado
idiomas
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Actividades

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa las publicaciones que el colaborador ingreso desde su CV.

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa los hobbies que el colaborador ingreso desde su CV.

Hobbies

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa las titulaciones que el colaborador ingreso desde su CV.

Titulaciones

certihcacion en Softland Gapital Humano

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa los idiomas que el colaborador ingreso desde su CV.

Idiomas




Perfil
Empleado
conocimien
tos

Perfil
Empleado
experiencia
s

Perfil
Empleado
Cursos
impartidos

Perfil
Empresa
mision
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Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde

se observa los conocimientos que el colaborador ingreso desde su
CV.

Conocimientos

restion d

n

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa las experiencias que el colaborador ingreso desde su CV.

Experiencias

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa los cursos impartidos que el colaborador ingreso desde
su CV.

Cursos impartidos

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observa la mision de la empresa.

Mision

En Softland trabajamos para ofrecer productos y servicios de softw
empresas latinoamericanas, sin importar su tamano o rubro, ayudand
sean mas eficientes, competitivos y rentables, generando valor para los e
y la sociedad.
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Perfil Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
Empresa se observa la vision de la empresa
vision

Vision

Ser la compania lider de habla hispana en proveer soluciones y servicios para
negocios en Latinoamérica

Perfil Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
Empresa se observa los valores de la empresa
valores

Nuestros Valores

Pasion

Perfil Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
Empresa se observa la documentacion de procedimientos

documenta

cion

Documentacion de procedimientos

O Politica de uso del Enviar

Sstema comentario

O Solicitudes Enviar
comentario

O Cddigo de Conducta Enviar

de Servidores PGblicos comentario

del INE
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Perfil
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Perfil
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centros
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Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observa el acceso al organigrama

Organigrama

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observan las ofertas de empleo

Ofertas de Empleo
Consultor de Implantaciones

Gerente de RH CR

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observa los cursos disponibles para inscribirse

Formacion

_____

On-Line

Plazas disponibles: 97

Primeros auxilios basicos

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observan los centros y la cantidad de empleados en cada uno.
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Centros

Perfil Permite que desde MIS DATOS/MI PERFIL o desde el CV, se pueda
Empleado cambiar la imagen/foto del colaborador

cambiar

imagen

Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
Empleado se observa si tiene solicitudes pendientes de aprobaciéon
si tienes

solicitudes
de
aprobacion Solicitudes de aprobacion
Tienes solicitudes pencientes Ge aprodar
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
Empleado se observa si tiene exdamenes pendientes de revision
si tiene
examenes
que calificar Revision de Examenes
Tienes examenes pendientes que revisar
Perfil Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde

Empleado se observa el numero de cursos impartidos sobre la imagen de
namero encabezado
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impartidos

Perfil
Empleado
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titulaciones

Perfil
Empleado
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tos

Perfil
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Perfil
Empresa
ndamero
empleados
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L 1 4

Cursos Titulaciones Conocimientos

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa si el nUmero de titulaciones sobre la imagen de
encabezado

1 4

Titulaciones Conocimientos

Permite visualizar desde el MIS DATOS/MI PERFIL el panel en donde
se observa si el nUmero de conocimientos sobre la imagen de
encabezado

1 4

Titulaciones Conocimientos

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observa si el nUmero de centros que tiene la empresa sobre la
imagen de encabezado

10 172

Centros

Empleados

Permite visualizar desde el M| EMPRESA/MURO el panel en donde
se observa si el numero de colaboradores que tiene la empresa
sobre la imagen de encabezado



Enlace
mensajeria
empleado

Enlace
desconecta
rempleado

Colaborado
res activos
datos
familiares

Colaborado
res activos
datos
personaliza
bles
Workflow
evaluacion
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10 172

Centros

Empleados

Permite visualizar desde el menu superior, el icono de notificaciones
y de acceso a la bandeja de entrada.

@

Deshabilita la opcion de DESCONECTAR. Esta opcion tiene la misma
funcion de LogOut

@ Erick Cordero \/ &= Espafiol - Espaiia

Este parametro deshabilita el botén MAS DATOS en colaboradores
activos.

Los cual ocasiona que no se muestre la pestana de datos familiares,
en donde se agregan los hijos e hijas del colaborador

Esta opcion debe estar deshabilitada, ya que corresponde a la
version antigua de los datos flexibles/personalizados

Esta opcion SIEMPRE debe estar deshabilitada.
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Mostrar Este parametro habilita el cuadro de HISTORICO DE CONTRATOS
historico desde M| PERFIL.
contratos

I- Historico de contratos

Fecha de Fecha de Fecha
Contrato Inicio fin seguimiento Actual Fichero
Indefinido 28/09/2020 V %
Formacion 30/03/2020 27/09/2020 %

Mostrar Este parametro habilita el cuadro de HISTORICO DE CONTRATOS
historico desde M| PERFIL.

puestos
i Puestos Tus puestos en la compafifa
En la actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcidn
Jefe de Comunicacion
La misién del puesto consiste en: Establecer la concepcién, planificacidn y gestién de
cualquier tipo de actividad de comunicacién encomendada que afecte a la imagen publica
de su crganizacién.
Historico de tus puestos
Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupaste Director de RRHH
Ocultar Oculta el icono de acceso al detalle/descriptor del puesto desde Ml
Detalle Perfil
Puesto
i Puestos Tus pu compar
En |z actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcion
Jefe de Comunicacidr% h—
La misién del puesto consiste en: Establecer la concepcién, planificacidn y gestion de
cualguier tipo de actividad de comunicacién encomendada que afecte a |a imagen plblica
de su organizacidn.
Mostrar Esta opcion SIEMPRE debe estar deshabilitada. Esta opcidon muestra
28ission la mision del puesto Predeterminado RECURSOS HUMANOS.
gerencia
O
r Puestos Tus puestos en la compaiiia
En la actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcion
Jefe de Comunicacion &,
{ Wisi6n de Recursos Humanos: Recursos humano s}
Mostrar Oculta la mision del puesto desde MI PERFIL y solo muestra el
nombre nombre del puesto del colaborador
descripcion
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i’ Puestos Tus puestos en la compaiiia

En la actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcion

Se refiere a una version antigua del acceso al calendario, por lo que
no tiene afectacion dentro del sistema.

Este parametro muestra un panel alternativo. Este panel alternativo
muestra vacaciones cargadas como ejemplo. Este parametro
SIEMPRE debe estar habilitado.

Vacaciones / Total de dias: 22

Dias por disfrutar: 22 Dias (')
Dias disf

rutados: 0 Dias (%)

Dias libre dispesicion: 0 Dias (%)

Este pardmetro habilita/oculta de la barra superior el icono de
registro de jornada

Registro Horario

» Registrar entrada

Esta accion requiere del acceso a los servicios de geolocalizacion del dispositivo.

Este parametro asigna de forma automatica un seleccionador
(encargado del proceso de seleccidon/reclutamiento). Se recomienda
deshabilitar esta opcidn para que el usuario pueda definir quien sera
el encargado de cada proceso.

Se refiere a la nueva version de tablas flexibles. Este parametro
siempre debe estar habilitado.

Permite que el usuario registrar en un mismo dia multiples jornadas.
Es decir, que registre entrada y salida y posterior al cierre pueda
volver a registrar una nueva entrada.

Administrador Menu

Administrador Menu es el panel administrativo desde donde el CONSULTOR,
podra habilitar/deshabilitar los médulos de los que dispone el sistema.

Ejemplo: Si un usuario no adquirié licencia para el médulo de CAPACITACION, este
menu le permite al consultor deshabilitar ese acceso.
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Para acceder a esta configuracion, se debe ingresar con el usuario Super
Administrador (Consultoria) al sistema; Una vez dentro se debe agregar a la url,
la siguiente direccion:

<« = C 8 rhcsoftlandcapitalhumano.com/administradormenu

1. Direccion web del portal de Softland HCM (Cloud u Onpremise)
2. Al final de la direccion (1) se debe agregar /administradormenu

Si se intenta acceder con un usuario que no sea super administrador, el
sistema mostrar un error de FALTA DE PERMISOS.

Al ingresar a este panel de configuracion se dispone de un grid con las
opciones disponibles para configurar.

v Text. YT Cont.. Y Accion Y Url* h cono h g Visibl... YT Orde.. Y Confi.. T Espo.. ¥ Méd.. Y dioma T
» E‘:’vpresa # 525::::n i 1 No si Organiz... Espafiol V4 X
globe
» El;hpaania o # o ,‘gc\j:h?con i o 1 No si °Organiz”. Portugués e V4 X
g:iil;lco...
» E:Jympary # 5;5::22” Si 1 No i Organiz... English V4 x
— Elobe
1. Nombre del menud/maddulo
2. Url ala cual se direccionard al usuario cuando acceda
3. Indica si el menu se encuentra habilitado o no
4, Modulo al cual pertenece el menu
5. ldioma del menu

a. De forma predeterminada, se ha traducido las etiquetas del
sistema a inglés, Portuguez y Espanol, por lo que si se desea
ocultar un menud/maédulo debe ocultarse para los registros de los
diferentes idiomas.
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Al desplegar el médulo/menu principal se tendra acceso a los “submenus” que
son las opciones(accesos) de los que dispone cada menu.

Ejemplo: Si el cliente no adquirié el moédulo de evaluacion de desempeno y se
guiere ocultar el menu MI EVALUACIONES desde el médulo MIS DATOS.

2 Mis Datos Se debe seleccionar el modulo MIS DATOS (En los 3 idiomas)
y ocultar el submenu MIS EVALUACIONES. Se edita el registro
y se deshabilita el check de la columna “Visible”

Mi Perfil

Mi Calendario

Mi Puesto

o uifeaiendario Calengaric Indexhue “iCalenda.. 3 Ko B Orgenizaci.  Espaiiol Afadic 7

Mipuesia MisDatos Descripei ~MisDato.

Mis comprobantes
de pago

Organiza

Mi= Evaluaciones

Utilidades de validacion

Softland HCM dispone de herramientas que le permite al consultor determinar
si los procesos de integracion/conexidon estan funcionando adecuadamente,
para conocer estas herramientas se debe consultar el documento Utilidades
de Validacion HCM, que se encuentra alojado en el sitio web de consultoria

Configuracion de la Instancia

Informacion Corporativa

Softland HCM permite definir la informacion basica de la empresa. Para ellos
se debe ingresar con un usuario administrador, al mend Administracion
/Configuracién de la instancia / Compafiia.
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[~ ]
@ v 4. E= Espafiol - Espafia v ® Logout

& Alertas

# Configuracién Capacitacién

¥ Configuracion Conocimientos
# Configuracion Elearning
& Confiruracion Fmnleado

B Guardar cambios:

Sorisnd

Desde este sector se podran definir los siguientes valores:

Nombre Comercial: (Nombre de la empresa/corporacién)
Este nombre sera visible por todos los colaboradores de la instancia. Se
sugiere asignar un nombre corto. Este dato es obligatorio. *

@ o @ . = .
v C n dea inst v

v Compshiz v Porzos v ™ v Piginadei v v v v I v v Aviso legal privade

¥ P v Permizos por R v P per P ¥ Datos ol ¥ Configuracién Password ¥ Cor v e e

Nombre comercial Logotipo
Softland
SELECCIONAR IMAGEN
Direccién
MANUEL RODRIGUEZ 1055, SAN FERNANDO -

Direccién: Direccién fisica de la empresa/Corporacién

Direccién detallada de las oficinas/ubicacion de la
empresa/corporacion. Si no se dispone o no se requiere, este campo puede
qguedar vacio. Visible por todos los colaboradores de la instancia

Correo electrénico:
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Correo electronico de referencia. Visible por todos los colaboradores de
la instancia

Teléfono:
Si no se dispone o0 no se requiere, este campo puede quedar vacio.

Nota: Los campos anteriores serdn visibles por todos los colaboradores de la instancia desde
el médulo MI EMPRESA/MURO.

Softland 3 = Espariol - Espafia v

Erick Cordero soﬁ'and
Director de RRHH P

CAPITAL HUMANO

@ MiEmpresa v

Muro

Centros de Trabajo Misién Organigrama
Directorio SO]CUa n d "Impartir una sélida formacién ética, humanistica y Ver el organigrama
> 4 cientifica que, unida a la investigacién y a una idénea y
quipo de . . a . .
Seguridad exigente docencia, permita a esta comunidad educativa
9 Heredia, Costa Rica formar integralmente personas insignes y actuar en
EE;;ZQH(MO” & rrhh@softlandhcm.com beneficio de la sociedad, con un méximo sentido de Ofertas de Empleo
responsabilidad"
& +56722720000 Corstilfiorde

Datos Adicionales

Implementaciones

Zona horaria:

Zona horaria de la ubicaciéon de la ubicacion principal de la
empresa/Corporacién. Esta zona es considerada para el registro de
actividades (Tareas, registro de horario, solicitudes) que se efectien desde el
sistema. Para asignharlo, se debe seleccionar de la lista predeterminada la que
corresponda a la ubicacion requerida.

Monedas:
El sistema dispone de la parametrizacion de 2 monedas.
Moneda 1: Moneda principal de la plataforma.
Esta moneda asigna se asigna de forma predeterminada a todos los
colaboradores y el signo de la moneda es visible desde el mdédulo MIS

DATOS/Mi Perfil, en mi compensacién, en donde se observan valores
equivalentes al salario percibido por el colaborador.
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@ Linkedin
W Twitter
Kl Facebook

4] Descargar curriculum

Erick Cordero
Director de RRHH

Solicitudes de aprobacién

Tienes solicitudes pendientes

Mi Equipo de aprobar

4 Mis Datos

Historico de tus puestos

Entre el 27/02/2020 y el 27/02/2020 Ocupaste Director de RRHH

Entre el 10/10/2019 y el 27/02/2020 Ocupast= Jefe de Comunicaciones

@ Compensacion Tus retrib

Este es el salario que tienes en la actualidad

Desde 18/06/2019 1.400,00 5

Revision de
Mi Perfil
Tienes examenes pendientes

Mi Calendario que revisar

No tienes historial salarial
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E= Espafiol - Espafia v ® Logout

Titulaciones

Programador Genificacidn
en Softland Ganital Humano

Formacién

Administracion de Proyectos

En ambientes con el modelo “Api Multiple” se podra asignar una moneda por
cada empresa (Rama tipo E). Para ello se debe ingresar a Configuracion
Organizacion / Configuracién moneda.

Administracion
Alertas

v Fan ¥ Configuracion Capacitacion
Erick Cordero _ | % Configuracion Conocimientos
Director de RRHH v Cat

# Configuracién Elearning

¢ # Configuracién Empleado

@ MiEm) presa

Configuracién Evaluacién

Mi Equipo 4 Confizuracion Festivos

£ Mis Datos Se 4 Configuracion Induceion

petencias  + Niveles De comportamienta

tivo de cese v Tipo del contrato b

v Cadena de Valor

stidn de proye

« Niveles de importancia

v Configuracién ap

v A = Espafiol - Espafia t

v Tipo de Materia

v Configuracitn moneda

Configuracién Organizacién

EMPRESA

Se debe seleccionar la rama del arbol correspondiente a la empresa que a la
gue se le desea asignar la moneda.
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Seleccione rama

EMPRESA
4. I8 EMPRESA

i B Departamento de Marketing
' B Departamento RRHH

- Departamento Tecnologia

i M8 Dire
' Director de RRHH Jesson

| I DIRECTOR RRH CARLOS BEN

+— B Division de Recursos Humanos

Moneda 1 Simbaola Cédigo 150

Moneda 2 Simbola Cédigo 150

n Genera

Nueva tipo de cambio...

- I Empresa A
— I Empresa B

' B Ermpresa COCH
j_ B Ermpresa NI m

4 B Consultaria

Moneda 2: Se refiere a la moneda de referencia.

Tipo de cambio:
El sistema No realiza ningun calculo salarial, por lo que el tipo de cambio
asignado sera exclusivamente de referencia.

El sistema permite ademas alojar la informacion Coorporativa y de relevancia
para todos los colaboradores (Publica) usando distintas pantallas segun el tipo
de contenido.

A continuacion, se detalla estos tipos de contenido:

Portada

Mision

Vision

Valores

Documentos Publicos / Documentaciéon de procedimientos

Los documentos mencionados anteriormente son definidos por el consultor
durante el proceso de implementacion y basados en el modelo de Operacion
gue se establecié conjuntamente con el cliente, sin embargo, esta informacion
y contenidos podra ser actualiza facilmente por el/los usuarios con el permiso
para ello.

A continuacidén, se indica los pasos para registrar/Actualizar esta
informacion/Contenido:
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Portada

Softland HCM dispone desde la pagina principal un area para mostrar de forma
proactiva, informacion como, Estrategias, propositos entre otras y la podra
contenerse en 5 columnas. Para acceder al mantenimiento, se debe ingresar
con un usuario administrador a Administracion y al tab Portada.

[°]
g M = Espariol - Espafia v ® Logout

& Alertas

& Configuracion Capacitacién

# Configuracion Conocimientos
& Configuracion Elearning - .
@ MiEmpresa < =

& Confisuracian Fmnleadn
v Compafia | v Porada + Configuracién plataforma v Pégina de inicio ¥ Misin ¥ Visiin  + Valores v Avisolegalplblica v Aviso legal eliminacién

+ Configuracién Password ~ + Configuracion aprobadores

B Guardar cambios

« Avisolegalprivade  + Paises Dermisos por Rama « Permisos por Pantalla + Datos Configurables

+ Configuracién Smtp
Imagen

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio SELECCIONE

Titulo 2 Descripcién

Aportames nuestra mirada segura al future, evaluande .
Sensatez constantementz el impacta, midiende y traducienda s
nuestras acciones en beneficios tangibles.
Entendiendo que el &xito radics en nuestra capacidad de
Innovacién escuchar, de adaptarnos al cambio y de buscar la s
0 B Softland
) Pensamos siempre en cémo hacerle 1a vida méas ticil a
Sencillez rd
todos nuestros clientes con nuestros productos y SErvicios.
Moz orientamos &l progreso, al crecimients y Is eficiencia
Excelencis resolutives, Sgiles y ergullosos del esfuerzo de hacer lo ra
correcto.
o_. HUESTROS VALORES rd
“ 1 » M Elementos mostrados 1-6 de 6

—

Titulo y descripcion del VALOR/ESTRATEGIA/PRINCIPIO
2. Titulo del area (Ejemplo: Nuestros Valores/ Nuestros principios / En que

creemos?)

Se permite definir también una imagen corporativa para esta area y con las
siguientes dimensiones: 560x250px

La informacién registrada, sera visible por todos los usuarios de la instancia desde la
pagina principal.
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Softland =

@ v wma X

Asignacion de Colaboradores Activos Descargar Documentacion
— Reconocimiento

Erick Cordero

Director de RRHH

= |1 sortand

Evaluaciones a Realizar Nueva Solicitud

NUESTROS VALORES

W Capacitacion

I Evaluacion

$ ccass

Softland”

Nota: Si se requiere registrar mds informacion en esta dreaq, se recomienda que se mantenga la informacién mds relevante acd (5
Columnas)y la informacidn adicional pueda ser contenida en el Ml EMPRESA/ MURO.

Mision/Vision/Valores

El moédulo MI EMPRESA dispone del muro, el cual es el area desde donde se pueden
alojar contenido relevante de forma publica para todos los colaboradores. La
informacion de la misidn, vision y valores de la organizaciéon se encuentran disponibles
desde el muro. Para configurar este contenido se debe ingresar a Administracion/
Configuracion de plataforma y seleccionar los tabs que correspondan a mision, vision
y valores.

o @

Il
<D

g
l@)

£ Administraciéon

£ Alertas
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[wf Configuracién de la instancia ] v Configuracion

+ Compafiia + Portada + Configuracién plataforma « Pagina de inicio Mision ' Visién v Valores
« Aviso legal plblico ~ Aviso legal eliminacidn v Avisolegal privado + Paises « Permisos por Rama « Permisos por Pantalla
+ Datos Configurables + Configuracion Password v Configuracion aprobadores + Configuracion smtp Guardar cambios
Titulo *
Mision
Descripcion
B I u abs = = = = = = = ] ] %z x2 iz} <f> Formate v
(fuente her... v (tamafio he... L A v O
"Impartir una sélida formacién ética, humanistica y cientifica que, unida a la investigacion y a una iddénea y exigente
docencia, permita a esta comunidad educativa formar integralmente personas insignes y actuar en beneficio de la
sociedad, con un maximo sentido de responsabilidad”

El sistema permite definir un titulo personalizado y la descripcion del mismo. En el
cuadro de descripcion de disponen de las herramientas de edicidon de texto
mayormente usadas y que le facilitan la asignacion de fuentes y color, orientacion del
texto, hipervinculos, creacion de tablasy la incorporacion de imagenes.

Nota: La opcion de agregar imdgenes, permite definir la url en la cual se encuentra
la imagen; Si la imagen no estd publica, bastard con copiar la imagen (Ctrl + C) y
pegarla (Ctrl+v) en la posicion (dentro del cuadro de descripcion) que se desee.

Configuracion Plataforma

Desde este panel podra aplicar/desaplicar los parametros que afectaran los diferentes
procesos a ejecutarse desde el sistema; A continuacién, se detallan los parametros
disponibles:

Parametro Descripcion

Mostrar Acceso  Permite anadir el icono de acceso rapido a las solicitudes
directo
Solicitudes = 74 L o8

Enviar correos Este parametro afecta directamente las notificaciones

externos que se envian desde Softland HCM hacia fuera (correos
de los colaboradores). Ejemplo: Si un colaborador realiza
una solicitud y este parametro esta en NO, su aprobador
no recibird la notificaciéon en su correo, sino que tendra
que acceder a la plataforma para percatarse de dicha
solicitud.
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Diseno “Grid”

Predeterminado

Mostrar imagen
de inicio en

lugar del grafico

Mostrar Aviso
Legal

Mostrar
Logotipo de la
empresa en el
portal externo
de seleccion

Restringir por

pais las ofertas
en el portal se

seleccion

Version 2.0 — 29/06/2020
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El disefo grid, se refiere a la vista que se tiene de datos,
en donde se muestran en columnas los diferentes
valores. Si este parametro se asigna en NO, esta vista
cambiara al modo “Fichas”.

Ejemplo de pantalla Colaboradores Activos en modo “Fichas”

Carlos Calderon % r\os\Au\iOM carmen cano

a
ENAVIDESZ JIMENEZ

Carolina Garro Carolina Gomez Christian Anchia

Se recomienda que esta opcion siempre este marcada
“SI”. Se refiere a la imagen que se mostra en la landing
page. En donde si el parametro se encuentra en “NO”
mostrara un grafico ejemplo del sistema y el cual no
puede configurarse.

Habilita los mensajes de Reglamento de Proyeccion de
datos, al modificar datos del CV en el portal interno (MIS
DATOS/CV) y desde el portal externo de seleccién (Perfil
del candidato) Ver AVISOS LEGALES

Muestra en el portal externo de seleccion, el logotipo de la
empresa, definido desde Configuracion Instancia
/Compania. Ver Manual Gestion del candidato

Softland’

Este parametro habilita, por direccion IP del equipo desde
el cual se esta accediendo, las ofertas laborales del pais
correspondiente. Ejemplo. Si este parametro esta
habilitado y la oferta laboral es para un puesto en Costa
Rica, esta podra ser visualizad unicamente por aquellas
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Mostrar plantilla

para puesto
deseado

Vacaciones
disfrutadas
cancelables

Calculo
automatico de
Vacaciones

Restringir
acceso a los
proyectos

Descargar
reportes como
PDF

Reactivar
Usuario
Automatico
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personas que ingresen al portal de seleccion desde Costa
Rica. Ver Manual Gestion del candidato

Permite que, desde el portal externo de seleccion, los
candidatos puedan visualizar el catalogo Personalizado de
Puestos deseados. En donde se podra definir de forma
publica un nombre de puesto distinto al que se tiene
internamente en la estructura organizacional.

Ejemplo: Si la empresa tiene un puesto llamado Content
Marketing, se podra definir un nombre equivalente
(Encargado de mercado en redes sociales) el cual serad
mostrado a los candidatos externos.

Ver Manual Gestion del candidato

Desde MIS DATOS, se habilita el botdn que permite
cancelar las vacaciones que ya fueron aprobadas y que
aun no se han efectuado.

26/10/2020 28/10/2020 PRUENA si st No

Cancelar
vacaciones

01/11/2020 01/11/2020 asaa si No No

03/11/2020 04/11/2020 prueba No No

solicitud de ’
09/11/2020 1171172020 s No H No

01/12/2020 04/12/2020

solicitud de
At Mo No

Permite que se calculen automaticamente los dias
solicitados al realizar una solicitud de vacaciones y
descontando los dias festivos configurados en el
calendario y fines de semana.

Nota: Esta funcion aplica para instancias sin integracion
Permite asignar al colaborador proyectos especificos. Es
decir. Al momento de habilitar que un colaborador pueda
registrar horas a un “cliente” el sistema mostrara la lista de
proyectos asignados a ese cliente y se podra especificar en
cuales proyectos podra registrar horas ese colaborador.
En las pantallas que tengan grid, solo se permitirda
descargar el informe en PDF.

Permite que cuando un usuario esta dado de baja y re-
ingresa (es recontratado) se active su usuario
automaticamente.
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Creacion de Al modificarse la jerarquia (Jefe directo) del un
Workflow colaborador el sistema actualiza todos los flujos creados y
automatico asigna a la nueva jerarquia como el nuevo aprobador.

e Esto aplica para ambientes integrados con ERP (Costa
Rica)

e El colaborador debe tener una jerarquia configurada
previamente.

e Aplica para un solo nivel de aprobacion

e Primero se debe asignar la nueva jerarquia y luego
eliminar la anterior.

Documentacion de procedimientos.

Se podrd, ademas, disponer desde el muro de aquella documentacién que por
relevancia deba estar disponible en todo momento para los colaboradores.

Estos documentos son subidos en la plataforma, desde el médulo Comunicaciény en
el menu Publicacion de documentos.

Softland = @ Q @ = @ Erick Cordero ~ ‘;’ B2 Espariol - Espafia v ® Logout

le]

Seleccion

W capacitacion <

It Evaluacon < Nombre & : Descripcién

Protocolo para realizar solicitudes Protocolo para realizar solicitudes Descargar...

7 x
@ cuadrod = =
Mando * Cédigo de Conducta Anticorrupcion LAMSAC Descargar...
Va X
O comunicadeén ¥
hlensajeria . . = =
'saje Politica Dividendos Politica Dividendos Descargar...
Vd x

=
o

“ < 1 > M Elementos mostrados 1 -7 de

Publicacién de
Documentos -

Al presionar el icono (+) se podra definir el nombre y descripcién del documento que
se desea publicar. Los documentos deben ser de hasta 20mb y se permite subir
cualquier tipo de archivo.

Esta documentacion estara disponible desde el médulo mi Empresa en el muro.
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Softland = P Q o] o6 @ Erick Cordero v /@\
SO]CHa nd "Impartir una sélida formacién ética, humanistica y cientifica
que, unida a la investigacion y a una idénea y exigente docencia,
permita a esta comunidad educativa formar integralmente

9 Heredia, Costa Rica personas insignes y actuar en beneficio de la sociedad, con un
. & rrhh@softlandhcm.com maximo sentido de responsabilidad
Erick Cordero
Director de RRHH L +56722720000

@ Mi Empresa “

Documentacion de
procedimientos
& politica de Enviar Proyeccion
usa del sistema comentario
Proyeccién para el 2030
& solicitudes Enviar
comentaric
o objetivo 1
¢ Objetiva
O Codige de Enviar Horario de atencion:
Conducta de comentario Lunes a Viemes: 8:00 a 12:45 hrs. - 15:00 a 1815 hrs.
Servidores
publicos del INE Sabado: 10:30 a 12:45 hrs.

Seguimiento de documentacion.

Para dar un seguimiento a estos documentos, el sistema permite que cada
colaborador pueda asignar como leido y entendido el documento e incluso poder
generar un comentario referente al mismo; Para ello se debe ingresar al médulo M|
EMPRESA al menud Documentacion Publica.

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Nombre * : Descripcion : Leido : Aceptado : Documento : o e

Protocolo para Protocolo para

: - I ) si si Descargar... v @
realizar solicitudes realizar solicitudes

Codigo de Conducta

i LAMSAC No No Descargar... v A 71
Anticorrupcion

1. Registra el documento como leido
2. Registra el documento como Entendido
3. Permite el registro de comentarios relacionados al documento
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COMENTARIOS )(

[+ (e =]

e el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Comentario *

Me podrian aclarar el punte 4, sobre |as vacaciones vencidas, por favor. 7

Para acceder a la bitadcora/seguimiento de los documentos, el usuario administrador
podra acceder desde el médulo Comunicacién al menu Publicacion de documentos.

Publicar Documentacion

Home / Salud Ocupacional / Informacion y Registro / Publicar Documentacicn

MNombre * : Descripcidn H Documento
o e -
Protocolo para realizar solicitudes Protocolo para realizar solicitudes Descargar...
7 x
Cédigo de Conducta Anticorrupcion LAMSAC Descargar...
7 x

1. Lista de todos los colaboradores y la indicacion de aquellos quienes han
asignado el documento como leido y entendido y aquellos que no lo han
realizado.
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COMENTARIOS )(

Nombre H Primer apellido H Leido Aceptado
Raul Azofra No No
lorge Azorio Mo Mo

2. Comentarios que han realizado los colaboradores sobre ese documento.

& e |

Comentario * H Comentario * Fecha * H Comentario *

e podrian aclarar el punto 4,
sobre las vacaciones vencidas,
por favor.

Erick Cordere 16/10/2020

Avisos Legales

Para cumplir con las normativas internacionales sobre la proteccién de la informacion,

el sistema permite definir Alertas emergentes cuando un colaborador o candidato,
registra y/o actualiza o elimina informacién de su perfil.

El sistema dispone de los siguientes avisos legales.

3. Aviso legal publico

a. Se refiere al aviso que se mostrara en el portal externo de seleccién,

cuando un candidato registra y/o actualiza o informacién de su perfil
(Perfil de candidato).

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 44

Softland




&) Softland’

innovando juntos

4. Aviso Legal privado
a. Se refiere al aviso que se mostrara a un colaborador cuando un registre

y/o actualiza o informacién de su perfil.

5. Aviso legal Eliminacion
a. Se refiere al aviso que se mostrara a un colaborador cuando elimine

informacion de su perfil.

Para configurar estos avisos se debe ingresar a Administracion/Configuracion de la

instancia.

« Configuracion de lainstancia v Configuracién

+ Compafiia « Portada « Configuracién plataforma « Pagina de inicio '  Mision ' Visién v Valores

+ Aviso legal pdblico v Aviso legal eliminacién v Avisc legal privado + Paises + Permisos por Rama + Permisos por Pantalla

+ Datos Configurables « Configuracién Password + Configuracién aprobadores + Configuracién Smtp Guardar cambios
B I u abe = = = = = = e %2 x? B <[> Paragraph ¥

4

‘Open 5ans’.... A 4(14pt) A v O v
En Softland Colombia estamos comprometidos con la privacidad de los datos de nuestros usuarios y clientes. Somos plenamente
conscientes de nuestras responsabilidades para con las buenas préciicas de uso de datos de caracter personal

Este aviso legal contiene informacion sobre coémo proteger los derechos vy la seguridad de nuestros usuarios y clientes, asi como la

nuestra y por tanto, recomendamos su lectura.

Imagenes corporativas

Softland HCM permite personalizar las imagenes principales de la plataforma.
Para ello se debe ingresar con un usuario administrador al menu de

Administracion.

® Logout

Softland @ ~ 1: B3 Espariol - Espafia v

& Configuracion Capacitacién

% Configuracion Conocimientos
. & Configuracién Elearning

8 Confisuracidn Fmnleadn

@ MiEmpresa <

El sistema cuenta con distintas imagenes que permiten ser personalizadas, a
continuacion, se indican las imagenes, ubicacion y resolucion recomendada de

estas imagenes.
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Imagen de Bienvenida (866x433pxX)

v Compafiia v Portada v Piginadeinicio v Misisn v Visisn v Valores v Avisollegal publico
v Avisolegal eliminacion v Aviso legal privado v PermisosporRama v Permisospor Pantalla v Datos Configurabl
v Configuracién Password v Configuracién aprobadores Configuracién Smtp B Guardar cambios

Imagen de inicio

Mostrar acceso directo solicitudes Color de las tablas:

v
ﬂ Ne SELECCIONAR IMAGEN .
Color del logo de la empresa:

Considerar Vacaciones Truncas

Enviar correos externos

Disefio "Grid" predeterminado Softland

Visualizar Vacaciones Restantes

Imagen pequena Inicial (Valores) (560x250px)

v Compaiiia v Configuracén plataforma o Piginadeinido  « Msion  « Vision  « Valores  + Avisolegal publico

v Avisolegal eliminacién v Avisolegal privads faizes v PermisosporRama v PermisosporPantalls v Datos Configurables

v Configuracion Password ~ + Configuracién aprobadores  « Configuracian St

Imagen:

una column: agrupar p SELECCIONE

Por el talento, por el rabajo en equipo y como lo

Pa hacemos, por cuidar y respetar el entorno que
asion
nos rodes, por todos y cada uno de nuestros

dientes y colaboradores.

Aporamos nuestra mirada segura al futuro,
evaluande conswntemente el impacte,

Sensatez .
midiende y traduciendo nuestras acciones en

beneficios tangibles.

Entendiendo que el éxito radica en nuestra
Innovacién capacidad de escuchar, de adaptarnos al cambio V4

y de buscar la diferenciacisn.
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Imagen Banner Principal (2506x763px) e Imagen Logo de la
empresa(300x300px)

Guardar cambios.

Nombre comercial Logotipo

Softland

SELECCIONAR IMAGEN

Direccién

MANUEL RODRIGUEZ 1099, SAN FERNANDO
Correo electrénico

COPEVAL@COPEVAL.CL
Teléfono

+56722720000

Imagen encabezada del perfil empresa

Zona horaria

{UTC-04:00) Santiago 25 SELECCIONAR IMAGEN

Moneda 1 Simbolo Cédigo ISO

Pesos t cLp

Moneda 2 Simbolo Codigo 1SO

Softland

Permisos por rama

Adicional a los roles de usuario, Softland HCM permite definir “reglas” que habilitan el
acceso de los usuarios a una rama/area de la estructura organizativa.

Esto es muy Util cuando se definen personas que serdn responsables exclusivamente
de esas areas especifica y que por la naturaleza de su responsabilidad no debe acceder
a otras areas/ramas.

Ejemplo Prdctico: Si en una instancia se han definido varias companias (ramas de tipo
empresa), se podrd asignar al usuario “Angie Maria” para que tenga acceso a la Compania
Ay al usuario “Luis Angel” para que tenga acceso a la compania B. Esto implica que ambos
usuarios solo podrdan acceder y visualizar las personas que corresponden a la rama
seleccionada.

Para ellos se debe ingresar a ADMINISTRACION:

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 47




& Softland’

innovando juntos

i
4
{=
jc]

€ Administracion ]

Desde este panel y de forma predeterminada se cuenta con el permiso Illamado
GLOBAL, en donde se localizan TODOS los usuarios activos.

~ Configuracian de la instancia ¥ Configuracion

« Compafia « Portada ¥ Configuracion plataforma  « Paginadeinicie  + Mision + Vision « Valores  + Aviso legal pblico + Auiso legal eliminacion

v Aviso legal privada + Paises « Permisos por Panzlla v Dams Configurables + Confizuracian Passward + Configuracién aprobadares
v Configuracién Smtp B Guardar cambios

Nombre - Rama del Arbol - ipo de permiso

B

» Global Organizacién Rama e hijos rd i

Desde este panel y de forma predeterminada se cuenta con el permiso llamado
GLOBAL, en donde se localizan TODOS los usuarios activos.

Para identificar los usuarios incluidos dentro de este permiso, sera necesario
desplegar el permiso y el sistema mostrara los usuarios con ese permiso.

aﬁlobal Organizacidn Rama e hijos f M 4
Foto MNombre 3
! Daniel Rojas, x -
‘ Joszé Rajas. x
& Enrigue Montero Campos x
-
o 4 1 2 3 4 5 [} 7 3 E 10 Ld H Elementos mostrados 1 - 6 de 133

Nota: L os usuarios que se encuentren alojados en permiso por rama GLOBAL, estardn sujetos
al rol asignado, por lo que tendrdn acceso solo a los mddulos definidos desde el rol. Es decir,
si un usuario tiene el rol Bdsico, solo podrd acceder a Mi Empresa, Ml Equipo y Mis Datos, sin
que esto implique que tendrd acceso a los datos de los colaboradores de toda la empresa. Si
el usuario tiene definido el rol ADMINISTRADOR e ingresa al médulo ORGANIZACION, si que
podrd ver a todas las personas de la estructura organizativa.
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Para definir un nuevo permiso por rama, sera necesario presionar sobre el icono
ANADIR. y seleccionar la rama para la cual se desea crear el permiso.

Permisos

.. w Organizacion

. Tipa de permi
~ Departaments de Marketing pao de pe =z

[--  Departamento RRHH Seleccione r

“ Departamento Tecnologia .
) Seleccione
~ Direccion Genera

Director de RRHH Jesson 5A%o la rama

fee w DIRECTOR RRH CARLOS BEM Rama & hijos
! 3
~- ~ Empresa A o

@ ~ Empresa B

.-~ Distribucion
Expaortaciones

mporiaciones

aa g

~ Recursos Humanos Guardar Cancelar

siztentes

T

1. Se selecciona la rama para la cual se desea crear el permiso. Esta rama puede
ser de tipo empresa o una subrama.

Se define el nombre que tendra el permiso.

Se define si el permiso que tendran los colaboradores sera exclusivamente para
la rama seleccionada o si tendra acceso a las ramas dependientes de esta (sub-
ramas).

WN

Cuando se tenga definido el permiso, se podran agregar los colaboradores que
estaran dentro de este. Para ellos se debe presionar sobre el botén de Participantes.

=
B
[

4 Empresa A Empresa A Rama e hijos r

Este boton muestra la estructura organizacional y sera necesario ubicar la rama en
donde se encuentran la/las personas a las cuales se les desea asignar el permiso.
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X

Asignar permisos

B — x L .
Acio - Ne o=
- : . AsIgnar permisos
2Upervisor de proguccion -
Auxiliar de metralogi _ . § B -
H uxiliar de metralogia Instrucciones:Para elegir los empleados a los que asignarle el permiso, elija una rama del
- BB Lider de calidad en producto drbal, y después seleccione una de |as siguientes opciones

Coordinador de calidad en producto

nspeccion y ensayo
P - Seleccionar los empleados de esta rama ¥ las ramas inferiores
Auxiliar de producto no conforme

i Aziztente de manufacturs
Direccign TIC Seleccionar los empleados de esta rama o

Direccian Comercializacidn

Director de RRHH Jesson

‘? B Departamento RRHH L o
. Area de Formacion y Seleccidn

Arzz de Gestidn del Talenta Puesto T Descriprion de puesto b

Seleccionar algin empleado de esta rama

H Area de Administracion de Personal
i R 4 |efe de Producto Jefe de Camunicacidn
4-- [ Departamenta Tecnologia

Area de Desarrallo Web

Area de Desarrollo APP
i | ] Departamento de Marketing

Ares de marketing y Publicidad Erick Cordero

Area de comunicacidn

4.. [ EMPRESA Jp

Consultores

1. Se selecciona la rama de tipo empresa o subrama en la cual se encuentra el/los
colaboradores.

2. Se dispone de 3 opciones para agregar a los colaboradores.

a. Agrega automaticamente a TODOS los colaboradores de esa rama y
ramas dependientes de esta.

b. Agrega automaticamente a TODOS los colaboradores de esa rama.

c. Permite seleccionar individualmente las personas que seran agregadas
al permiso.

3. Sise utiliza la opcion (c) Seleccionar algun empleado de esta rama, el sistema
mostrard un panel en donde se agrupan los colaboradores por puesto
(existentes en esa rama) y presionando el boton de AGREGAR PERMISOS, se
anaden las personas que correspondan.

Permisos por pantalla

Adicional al permiso por pantalla, el sistema permite definir los campos/
columnas/menus a los cuales tendra acceso un colaborador.

Ejemplo practico: Para un usuario administrador, le hemos dado el permiso por pantalla
para Colaboradores de la empresa A, sin embargo, se requiere que este colaborador no
pueda acceder a la informacidén salarial de esos colaboradores. Por ello, se crea un permiso
por pantalla, en donde se deshabilita la opcion SALARIAL
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De forma predetermina se cuenta con el permiso por pantalla llamado GLOBAL y en el cual se
asignan de forma predeterminada TODOS los nuevos usuarios que se registren.

« Compafia « Portada « Configuracitn plataforma v Pagina dejinicic v Mision ¥ Wisién + WValores + Aviso legal pdblica + Aviso legal eliminacion
v Aviso legal privado « Paisas « Dermisos por Rama « Parmisos por Panalls « Damws Configurables + Configuracién Passwerd + Configuracién aprobadores

v Configuracion Smitp Guardar cambios

.| MNombre : Tipo de permiso

» Global Cantrol tatal rd i

Para definir un nuevo permiso por pantalla, sera necesario presionar sobre el icono
ANADIR.

Detalle del permiso

Nombre Tipo de permiso

Nombre Zeleccione

Seleccione
Control total

Lectura

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Mombre
-
» Wi Empress %
> Muro o X e
®  Centros de Trabajo - Mi Empresa x
» Directorio v

1. Se define el nombre del permiso por pantalla. Ejemplo: Asistente RH(Sin acceso
a salarios).

2. Se define el tipo de permiso.

a. Elcontrol total, permite realizar modificaciones a los datos, mientras que
Lectura los mostrara en modo consulta.

3. Permite habilitar/deshabilitar de forma masiva todos los accesos.

4. Se define manualmente si estard habilitado/deshabilitado. El icono en forma X
implica que el campo/menu/columna esta habilitada.
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Configuracion de Aprobadores

La configuracion de aprobadores es exclusiva para ambiente Api Multiple e
integracion Softland ERP Costa Rica. Este panel enlista todas las ramas de tipo
empresa que han sido cargadas en el sistema.

Ejemplo practico: Esta funcion permite asignar un usuario perteneciente a la compafia B
como aprobador de un colaborador que pertenece a la companiia A.

¥ Compsila  + Portada  + Configuracidnplataforma Paginadeinicio  « Misidn  « Visisn  + Valores  + Avisolegalplblicc  + Avisolegaleliminacion v Aviso legal privado

+ Detalle de Accién de Personal B8 Guardar cambios

¥ Faises  + Permiscsporfsma v PermisosporPantalls v Confisuracién Password

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para sgrupar por ese aiterio

o - Compaiia A o d

-
-
Erick Cordera x
o Joel Gamez %
-
> Compafia B ul

1. Nombre de la rama tipo Empresa
2. Se agregan los colaboradores que seran aprobadores en esa compania.
a. Estos colaboradores deben ser de ramas/empresas distintas a la

seleccionado. Es decir, si el aprobador usuario pertenece a la compania
B y requiere ser aprobador de un colaborador que pertenece a la
compania A. En compania A se agregara el aprobador que pertenece a
la compania B.

3. Se visualizan las personas que seran aprobadores en esa compania. Estos

aprobadores pertenecen a otras ramas/empresas.

Este proceso, registra a estos “colaboradores aprobadores” dentro de la base de datos
del ERP de la compania en la que requiere aprobar. Sin embargo, se les asigna el tipo
Aprodador con lo cual no son considerados en ningun proceso de némina.

Detalle de Accion de personal

La configuracion detalle de acciéon de personal es exclusiva para instancias con
integracion Softland ERP Costa Rica. Y Permite definir los datos que seran visibles en
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Softland HCM cuando se importen las acciones de personal que se generan desde el
ERP Costa Rica.

Centro de costo PuestoDesc Salario de referencia
e

Departamento Plaza Régimen Vacacional

oo

DepartamentoDesc EstadoEmpleado

o

No

Puesto Némina

o

El detalle de cada accién de personal importada del ERP, se observa desde el perfil del
colaborador en Colaboradores Activos y en la pestana Historico de Acciones de
personal.

Usuarios

Autenticacion de usuarios

Autenticacion Simple

De forma predeterminada el acceso a la plataforma se realiza por medio un
correo y contrasena, las cuales el usuario digita desde la pantalla de login de
la plataforma.

Este correo puede ser corporativo o perteneciente a algun proveedor de
correo gratuito.
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Autenticacion Multi Factor

Softland HCM permite definir la autenticacién por multi factor. Este parametro
permite que el sistema envié al correo electrénico del usuario un cédigo de 6 digitos,

el cual el usuario debe digitar en la plataforma para completar su autenticacion y
acceder a la plataforma.

Para activar la autenticacion Multi Factor se debe acceder con un usuario con el rol de
Administrador al menu Administracion/ Configuracién de Plataforma

= P L o o

v

HDmE [ﬁ- Administracion ]

lwl Configuracién de la instancia ] + Configuracian

P

+ Compafiia « Portada v Configuracion plataforma « Pagina de inicio ¥ Misian v Visién « Valores + Aviso legal pdblico

v Avisolegal eliminacion « Aviso legal privada ' Paises « Permisos por Rama v Permisos por Pantalla

+ Datos Configurables

v Configuracién Password v Configuracién aprobadores + Plantilla Puesto Deseado + Configuracién Smtp « (Carga Néminas Guardar cambios

Al acceder a la pantalla de Configuraciéon de plataforma se debe ubicar el parametro
llamado Multi Factor y debe asignarse el valor “SI”
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Multifactor

Al activar este parametro, cuando el usuario registre sus credenciales de acceso
(Correo y contrasena), el sistema le solicitara registrar su cédigo Token.

& Softland’

hcm

El token es enviado via correo electrénico al colaborador.

Token de Autenticacion
no-responder@softlandcapitalhumano.com

Estimado Erick, utilizar el siguiente token 361791

Nota: Este token tiene un tiempo de validez de 10 minutos, luego de ese tiempo serd
necesario que el usuario vuelva a registrar sus credenciales y reciba al correo un
nuevo token.

Cuando el usuario registra el token recibido y es validado por la plataforma, se habilita
el acceso con los permisos y rol previamente configurado al usuario.
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Autenticacion con CAPTCHA
Softland HCM incorpora el uso de Captcha para la autenticacion de los usuarios.

Este parametro permite que el sistema genere un codigo captcha, el cual, el usuario
debera registrar en la pantalla de login cuando el sistema se lo solicité.

Nota: Esta funcion debe ser habilitada por el equipo de consultoria.

Cuando el parametro se encuentra habilitado, el usuario debe registrar sus
credenciales de acceso (Correo y contrasefna) e inmediatamente después el sistema
le solicitara al usuario generar el captcha.

Para generar el cédigo captcha, el usuario debe presionar el boton Generar Captcha,

y digitar manualmente este cédigo. Cuando se haya digitado se debe presionar el
botén Validar.

& Softland’

hecm

Kn3XIgrP

G St

Para el acceso a la plataforma de Softland HCM es necesario que cada colaborador
disponga un usuario. Estos usuarios podran contener privilegios que se otorgan a
partir de la configurar que se establezca para su rol.

Para acceder al mantenimiento de usuario, se debe ingresar a Administracion.
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£ Administracion

Il
<3

£ Alertas

En administracion se localiza el tab “CONFIGURACION” en donde se puede dar
mantenimiento de los usuarios de la plataforma.

« Configuracion de la instancia « Configuracién

' Usuarios v Roles + Permisos + Usuario de Baja

Login : Nombre : Apellidos : Rol

usuario@softlandhcm.com Usuario softland HCM Administrador Vs x

En el TAB “USUARIOS" se encuentran la lista de todos los usuarios activos y desde la
cual se podra ademas dar mantenimiento al rol y contrasefa.

Crear usuarios

El proceso de dar de alta a un usuario puede realizarse de 3 formas;

1. Masiva
2. Individual (Pantalla de Mantenimiento de usuarios)
3. Individual (Pantalla de Colaboradores Activos)

Masiva

Esta opcidon permite crear/dar de alta los usuarios para todos los colaboradores que
no dispongan aun un usuario que les permita acceder a la plataforma.
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« Usuarios ¥ Roles ¥ Permisos v Usuario de Baja

[+ = fe]afe (=]

Arrastre el titulo de una coelumna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

usuario@softlandhcm.com Usuario Softland HCM Administrador & x

Este proceso crea los usuarios y les asigna de forma predeterminada el rol BASICO. El
cual podrad ser modificado posteriormente, segun sea necesario. La contrasefa es
asignada de forma automatica por el sistema (Aleatoria) y podra ser modificada
posteriormente por el/la colaborador(a).

El sistema enviara un correo electrénico de bienvenida a cada usuario creado con las
credenciales para ingresar al sistema.

Estimad(@ Erick ,

iBienvenid@ a Softland HCM!

Sus datos de acceso a la plataforma son ¢l
usuario y su

contrasena JABNcmod

Para cambiar esta contrasena, acceda al
sistema. En el menid que se despliega arriba, a
la derecha, debajo de su imagen podra
encontrar el mena de Cambio de Contrasefia

Siga desde ahi las instrucciones

iHaga click aqui para acceder!

Importante:
e FEste proceso no puede devolverse. Por lo que se debe tener seguridad que se
desea realizar el alta masiva de usuarios.
e Para el envio del correo electronico, es necesario tener habilitada la opcion
ENVIAR CORREQOS EXTERNQOS que se encuentra desde el tab de Configuracion
de plataforma

Individual (Pantalla de Mantenimiento de usuarios)
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El alta individual desde la pantalla de mantenimiento de usuarios, se realiza al
acceder al icono que se muestra en la siguiente imagen (+).

+ Usuarios v Roles « Permisos + Usuario de Baja

se criterio
Login : Nombre : Apellidos : Rol
usuario@softlandhcm.com Usuario Softland HCM Administrador Va x

Esto le redirecciona a la pantalla desde la cual debera seleccionar el colaborador al
cual desea crearle el usuario;

« Edicion de usuarios

Usuarios
Raul

Crear o medificar usuarios

Q

Configuracién de los usuarios.
Selecciona un empleado
Raul
Rebeca
Roberto

Walter

CONMrasEna: MrouULtE arguTT VAT ST UEsed tarnirari

Seleccione el rol de usuario

Afiadir usuarios

En cuanto haya sido seleccionado el sistema mostrara los datos del nombre y correo

electrénico del colaborador y se debera asignar de forma “Manual” la contrasefa y el
rol del que dispondré ese usuario.
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Raul -

Login
cebrian@correo.com

Hombre

Raul

Apellidos

Cebria

Contrasefa: Introduzca algln valor si desea cambiarlo

Seleccione el rol de usuario

Reclutamiento w

Afiadir usuarios

El sistema enviara un correo electrénico de bienvenida a cada usuario creado con las
credenciales para ingresar al sistema.

Individual (Pantalla de Colaboradores Activo)

Este otro método de alta de usuarios es directamente desde la ficha/perfil del
colaborador. Para esto se debe ingresar al médulo de Organizacion/Colaboradores
activos e ingresar a la ficha del colaborador que se requiere.

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 60




& Softland’

innovando juntos

Softland = ¢ o8 @ - ; = Espafiol - Ezpafia v ™ Logout

© o= Colaboradores Activos

Home / Organizacion / Colaboradores Activos

2 Mis Datos

& Organizacion v

Foto § Nom... £ Prim.. % Segu.. ! n°Do.. i codig... } Puesto Centro Corre... } Vaca.. |
4 X
(-] Softland Gerente N
suario usuario... - g
14 U 1212321 K-01253 0
HCM General r

Colaboradores
Activos

Una vez dentro del perfil del colaborador, se debe dirigir al tab “Configuracion de
Usuario”y habilitar la opcidén Dar de alta este empleado como usuario de la aplicacion
y guardar los cambios.

+ Datos personales °Conflguracwén de usuario + Datos del puesto v oV + Incidencias colaborador + Datos Personalizables « Material

+ Documentacion + Procesos de Evaluacian « Cursos + Procesos de Seleccion + Solicitudes « Hacer solicitud + Plan de Induccion

+ Jornada Laboral + Gestionar dias vacaciones « (Cancelar vacaciones « Miregistro « Historico de Acciones de Persona 3 Guardar cambios

Foto

FOTO

Este empleado también es del equipo de seguridad:

Dar de alta este empleado como usuario de la aplicacion: [v o

El sistema enviara un correo electronico de bienvenida a cada usuario creado con las
credenciales paraingresar al sistema. La contrasefa es asignada de forma automatica
por el sistema (Aleatoria) y podrd ser modificada posteriormente por el/la
colaborador(a).

Contrasenas

Cambio individual de contrasena

Todo colaborador podra realizar su cambio de contrasena en el momento en que lo
requiera. Para hacerlo puede hacer Click sobre la imagen de perfil (Fotografia del
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colaborador) y presionar sobre la opcion Contrasefa, en donde debera asignar su
contrasena anterior y la nueva con su respectiva confirmacion.

Softland = @ 0 e

Inicio & Modificar Contrasefia

é. Introduzca la Contrasefia antigua :*
Guira

Dario Guira Gémez
Tecnico de RRHH . e
@ MiEmpresa
Introduzca la contrasefia nueva:*
2 MisD:

Descargar Documenta
Documentacion

Repita |a contrasefia nueva:*

Mi jornada laboral Mis comuni
Cambiar contrasefia
54 De

Este cambio también podra realizarse presionando sobre el avatar ubicado en la
parte superior derecha y seleccionar la opcién Contrasena.

@ Erick Cordero @ B Espafiol - Espafia v ® Logout
&’ =

= Menssjeria @D

© Configuracién

Erick Cordero

Director de RRHH ® Desconectar

Adicionalmente el usuario administrador podra realizar este cambio de contrasena
desde el mantenimiento de usuarios.

' suarics v Roles  Permisos + Usuario de Baja

Login : Nombre : Apellidos : Rol

usuario@seftlandhcm.com Usuario Softland HCM Administrador 7 x

Y modificando manualmente la contrasefia actual.
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" Edicion de usuarios

Usuarios
Selecciona un empleado

Crear o modif

Si desea cambiar el login hagalo a través de |3 vista de empleado cambiando su email Configuracior

Login
usuario@softlandhcm.com

Mombre

Usuario

Apellidos

Softland HCM

Contrasefa: Introduzca algin valor si desea cambiarlo

Seleccione el rol de usuario

Administrador w

Cambio masivo de contrasena

El usuario administrador podra forzar el cambio de |la contrasena de forma masiva,
utilizando las siguientes opciones:
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Cambio masivo de contrasefias

:Que contrasefia quiere ®@1er Apellide o
asignar? O Documento de Identidad o

oL@

1. Asignard a todos los usuarios el primer apellido (de cada colaborador) como

contrasena.
2. Asignara el numero de identificacion (dni, cédula, nif) como contrasena.

3. Se define una contrasena especifica para todos los colaboradores.

Formato de contrasena
El sisterna permite definir la configuracion/formato que deberdn tener las

contrasefnas de cada usuario. Para acceder a esta configuracion se debe ingresar a
Administracion/ Configuracion de la instancia / Configuracién Password.

= o [= @Q

£ Administracion

& Alertas
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« Configuracion de la instancia l « Configuracion

v Compafiia + Portada « Configuracién plataforma « Pégina de inicio v Valores v Aviso legal poblico

v Aviso legal eliminacién « Aviso legal privado + Paises « Permiscs por Rama « Permisos por Pant

« Configuracidn Password

v (Configuracion aprobadores v Configuracién Smip v Detalle de Accién de Personal Guardar cambios
Incluir simbolo Incluir nimero Incluir mayuscula
Longitud minima Nam. maximo de reintentos de login. NUm. meses para expirar.

1 0 4]

Contrasefias distintas.

-
: “

Se podra definir si la contrasefa debe incluir los siguientes parametros:

e Simbolos
e Numero
e Letras mayusculas

Ademas, permite definir la longitud minima, ndmero maximo de reintentos de
acceso, vigencia en meses de la contrasefa y si las contrasefas deben ser distintas a
las anteriormente registradas.

Nota: Cuando se haya sobrepasado el numero de reintentos de login, el usuario quedara
bloqueado.

Crear Roles

Permite definir distintos roles segun la necesidad de acceso/administracion de los
diferentes madédulos adquiridos. De forma predeterminada, existen los roles de
Administrador (Permisos Totales) y el rol basico. Este Ultimo tiene acceso Unicamente
a los modulos Mi Empresa, Mi Equipo y Mis Datos.

Importante: Un usuario que tenga asignado el rol Bdsico, pero que disponga de nivel de
Jefatura y con colaboradores a su cargo, tendrd adicionalmente el acceso al mdédulo Mi
Equipo.

Se podran crear/definir roles adicionales y a los cuales se les asigne el acceso a
maodulos especificos (Adicionales a los que ya contiene el rol basico). Para crearlos se
debe ingresar al tab Roles y presionar el icono (+) en donde Unicamente se asignara
el nombre del rol.
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+ Usuario de Baja

Nombre *

Encargado Evaluacion del desempefio

Gestor de formacién

Reclutamiento

rd X
7 x
rd X

Nota: Los roles no podrdn ser eliminados si un usuario ha sido asignado a este. Los nombres de los roles
podrdn ser editados en cualquier momento.

Permisos por rol

Para definir los médulos a los cuales tendran acceso los distintos roles, se debe
ingresar el tab Permisos, en donde se selecciona el rol y se asignan (arrastrando) los
modulos a los cuales tendrd acceso ese rol.

" Usuarios + FRoles

« Permisos

« Usuario de Baja

R -

elecciona un rol:  Encargado Evaluacion del dese... o

Médulos disponibles

Version 2.0 — 29/06/2020
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Asignar rol al usuario

Para asignar el nuevo rol a un usuario se debe ingresar al tab de usuarioy
presionar sobre el botdon de modificar.

+ Usuarios + Roles + Permisos + Usuarioc de Baja

Login : Nombre : Apellidos H Rol

usuario@softlandhcm.com Usuario softland HCM Administrador Va x

Desde donde se podra modificar el rol actual por el deseado.

Usuarios
Selecciona un empleado

Crear o modificar ust
Si desea cambiar el login higalo a través de |3 vista de empleado cambiando su email Configuracién de los

Login

usuario@softlandhcm.com

Mombre

Usuario

Apellidos

Softland HCM

Contrasefa: Intreduzca algin valor =i desea cambiarlo

{5eleccione el rol de usuario

Administrador w

Administrador
Basico

Modificar usuarios
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Alertas y Notificaciones

Alertas Manuales

Por medio de esta herramienta se puede definir para una fecha especifica o
durante un periodo determinado, una alerta que sera enviada a los usuarios
gue sean indicados de forma manual.

Para la configuracion de estas alertas se debe ingresar a:
= P L (0 o

Home £ Administracion
EIE & Alertas y Motificaciones

Crear una nueva alerta:

Desde el tab “Alertas” se debe presionar el boton NUEVA.

" Alertas Manuales + Motificacidn

[0 ]e -

Para la alerta se deben definir los siguientes valores:
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Asunto
Texto
B I u aba = = = = = i= = & el g w*
H <> Formawo v & (fuente her... v (tamafio he... v A IS

Zona horaria

Seleccione .—o v

Repetir Fecha

S'“ o—. BH o

e Asunto:Titulo de la alerta
e Texto: Descripcion de la alerta

e Zona horaria: Zona horaria que sera considerada para la hora de envio
de la alerta

e Fecha: Fecha en que sera enviada

e Repetir: El sistema permitir que la alerta sea enviada de forma semanal
y en donde se podra definir la hora y dias en los que se enviara.

Repetir

Hora

Lunes  Martes  Miércoles  Jueves  Viernes  5abado Domingo
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Nota: Se podrdn definir también los dias especificos en los cuales serd
enviada la alertaq, este envio se realizard semanalmente y hasta que la
alerta se elimine y/o modifique esta parametrizacion.

Personas a Notificar:

Cuando se haya registrar el contenido de la alerta, el sistema permite definir
de forma manual las personas a las que se les enviara la alerta en cuestion.

Para ellos se debe definiros se debe presionar sobre el icono + y desde el cual
se despliega la lista completa de colaboradores activos, en donde se podra
definir

fluee

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

. Origen : Asunto i Texwo Fecha i Repetir  § Zonah.. i
Revizién de (UTC+01:00)
contrato de Brussels,
29/0772021
4 1au.a000032@]ulic2... ARMANDC Descripcian 10:00 No Copenhag... rd *
@ ALONSO ’ Madrid,
ALONSO B
Nombre T Primer apellido T Sey
Mariana SALAS SALAS marianasoftian... Gerenze = *
JOHNATHAN OHNSON . e RRHH
EDMUND ! Q
osé Soll jose.rojas1997... E:: “‘u" +
Enrique Monzero Campos enrique.monte... Calidad +
Karl. Ramirez kramirez@sch e —— o +
Venta:
Juanita Valle jvalle@scheost... Vendedor +

Para observar las personas seran notificadas se debe presionar sobre el icono
ubicado al lado izquierdo de la columna ORIGEN. Desde donde se podran
inactivar o eliminar al notificado

Inactivar, implica que se mantendra al notificado en la lista, pero por el
tiempo que se determine no recibira notificaciones.
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Notificaciones

Softland HCM permite configurar/personalizar, los textos que seran enviados
en las notificaciones. A continuacion, se detallan los tipos de notificaciones
para los cuales se puede gestionar esta personalizacion:

e Asignacion de cita médica
e Asignacion de un curso

e Cambio de contrasena

e Recepcion de documentos
e Registro nuevo Usuario

e Solicitud Aprobada

e Solicitud Rechazada

e Solicitud de Aprobacion

Acceso al menu de Notificaciones

= P LA %
—| Ome & Administracion
['3} Alertas y Motificaciones ]

Segun sea la naturaleza de |la notificacion, se tendran disponibles “macros” que
se refieren a variables que luego seran remplazadas con los datos
correspondientes a los usuarios que reciben la notificacion.

Ejemplo: Para la Notificacion de Solicitud Aprobada, se ha dispuesto de un
macro llamado [Solicitante] y cuyo valor sera reemplazado con el nombre de
la persona que realizo la solicitud, cuando esta notificacion sea enviada.

Nota: Solo se podra definir un texto personalizado por tipo de notificacion y
estas aplican para TODOS los tipos de solicitud.

Para configurar los textos de las notificaciones, se debe seleccionar de la lista
disponible aquella que se desea personalizar:
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v Alertas Manuales v Notificacion

Tipo de notificacion

Solicitud Aprobada

Recepcion de

~
(=
Tl
[l
1]
i
i
il
)
E
H

documentos

Registro nuevo —

Usuario
tha] [Fin] [idSolicitud][Empresa][Solicitud][Solicitante]

Solicitud Aprobada
Solicitud de

aorobacién

Cuando se seleccione el tipo de notificacion, se podra anadir el texto que se
requieray darle el formato deseando, utilizando las herramientas de formateo
del texto disponibles.

Formato v B I

(=
I
(]
Ml
i
-
il
)
k)
Hil

*a %2  Macros: A

Con el fin de personalizar estas notificaciones se podran utilizar los macros
disponibles para cada tipo de notificacion y en donde se podran utilizar en el
orden requerido.

Para ello utilizaremos el siguiente ejemplo practico:
Se desea que cuando a un colaborador se le aprueba una solicitud reciba el

siguiente contenido en la notificacion: "Hola, estimado(a) Erick Comez, hemos
analizado tu solicitud vy ha sido aprobada por Yulia Morales.”

Para ello, se selecciona el tipo notificacion “Solicitud Aprobada”y en el area de
texto se define la descripcion requerida; En cuanto a los valores, de Nombre
del solicitante (Erick Gomez) y el nombre del aprobador (Yulia Morales), se
utilizan los macros [Solicitante] y [Aprobador].
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« Alertas Manuales + Notificacién

Tipo de notificacién

Solicitud Aprobada

Formato v B I

=
]
i
]
i
1M
‘IIIH‘
]
E
AE

s 2 Macros:

Aprobador

Fecha de inicio

solicitud

Fecha de registro

de solicitud
Fecha fin solicitud

idsolicitud

Estos macros seran reemplazados por los datos del usuario que solicito y el
nombre de la persona que le aprobd la solicitud.

Tipo de notificacién

solicitud Aprobada

Formato v B I u

I
I
lial
g
Bl
H

o »®  Macros:  aprobador

4

Hola, estimado(a) [Solicitante], hemos analizado tu solicitud y ha sido
aprobada por [Aprobador].

Tipos de macros segun el tipo de notificacion

Solicitud de Aprobacion, Solicitud de Aprobacién y Solicitud de
Rechazada:

e |Aprobador|: Nombre del aprobador

e [Iniciol: Fecha inicio de la solicitud

e [Fin]: Fecha Fin de la solicitud

e |Fechal: Fecha de registro de la solicitud

e [idSolicitud]: Codigo interno (Auto-incremental) asignado a la solicitud.

e [Empresal: Es el nombre de la empresa definido desde la configuracion
de Instancia (Campo “Nombre Comercial”).

e [Solicitud]: Titulo de la solicitud definido por el solicitante

e [Solicitante]: Nombre de la persona que solicito.

Asignacion de cita médica:
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e [EquipoMedicol: Nombre del Equipo médico responsable del
reconocimiento

e |[Fechal: Fecha de la cita médica asignada

e [Reconocimiento]: Tipo de reconocimiento asignado

Asignacién de Curso:
e [Cursol: Nombre del curso
e |[DescripcionCursol: Descripcion del curso que le fue asignado al
colaborador
e [Fin]: Fecha de finalizacion del curso
e [Iniciol: Fecha de inicio programada para el curso

Cambio de contraseia:
e [Nombre]: Nombre del colaborador
e [NuevaContrasennal: Nueva contraseha asignada.

Recepcion de documentos:
e [Colaborador]: Nombre del colaborador que recibe el documento

e [Nombrel: Nombre del documento
e [Remitente]: Nombre del remitente.

Registro Nuevo Usuario:
e [Nombre]: Nombre del usuario
e [NuevaContrasennal: Contrasefa asignada
e [URL]: Enlace al sitio web.

Idioma de la plataforma

El usuario podra modificar el idioma si lo requiere. Se disponen de 3 idiomas:
1.  Espanol
2. Inglés
3. Portugués

Para cambiar el idioma, el usuario debe dirigirse a la barra superior derecha y seleccionar el pais/idioma
de preferencia.
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= Q o] o
Home
' “
Asignacion de Colaboradores Activos Descargar Documentacion

Reconocimiento

L\

Evaluaciones a Realizar Nueva Solicitud

NUESTROS VALORES

Nota: Esta configuracion quedard guardada en el caché del Browser utilizado, para que sea utilizado de forma predefinida, cada vez
que utiliza la plataforma.

Pagina de inicio /Landing Page:

La pagina principal de Softland HCM dispone de las siguientes secciones:

Configuracion Usuario
Otros Accesos

1. Menu Lateral (1zq)

2. Accesos directos

3. Imagen Bienvenida (866x433px)
4. Imagen Valores (560x250px)

5. Valores

6. ldioma

7.

8.
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° b

L
|
I R

Asignacion de Reconocimiento Colaboradores Activos Descargar Documentacion

lizar Nueva Solicitud ?

NUESTROS

Softland

Menu lateral

Este menu contiene los accesos principales a los mddulos que dispone
Softland HCM, los cuales son configurados contemplando la licencia (NiSCEIOS

y funciones) adquiridas por el cliente.

En este se pueden observar también los siguientes datos:

Softland

e Nombre de la empresa

e Nombre del Colaborador(a)

Erick Cordero
Director de RRHH

e Puesto Actual del colaborador(a)

Nota: Al presionar sobre el Nombre de la empresa, se redirecciona al usuario a la pdgina

principal

Para habilitar/Deshabilitar los médulos se debe ingresar a la plataforma con el
usuario Super administrador y ubicados en la pagina principal/landing page,

se debe modificar la url y agregar la siguiente ruta:

/administradormenu

B ht'.ps:_-"_;"rhc.scuftlandcapitalhumano.cu
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Nota: Este acceso serd exclusivo para el usuario super administrador, se realizarse con un usuario distintos, el sistema
mostrar un mensaje que indicard que el usuario no cuenta con los permisos adecuados.

Cuando se acceda a la ruta antes indicada, se visualizara un panel (grid), desde
el cual se tendra acceso a todos los menus disponibles en la barra lateral.

El grid se encuentran agrupados los accesos disponibles por moédulo y por
idioma del modulo. Ejemplo: Si la instancia dispone de los idiomas espanol,
portugués e inglés, existiran 3 registros por cada modulo.

+ Add new record

. Texto* Y C. Y A. T U. Y T V.. Y o. Y c. Y E. Y M.. Y dioma Y

» MiEmpresa # glyp.. si 1 No Si Crgu. Espafiol Vs

» Minha compania # Elyp... si 1 No Si Org... Portugués v

» My Company # glyp... Si 1 No Si Org... English 7

La anterior permite que al modificar la “bandera” de idiomas, el sistema
identifique cual es la traduccion que debe mostrar al usuario.

Softland = F o @ v 1: EX Espafiol - Espafia v ® Logout

O

BE tnglish

I Espafiol - Argentina
Bl Espafiol - Bolivia -

B Espaiol - Chile

+ Add new record

. Texto* h g C. T A.. T U. T . T V. T O...

mm Espaficl - Colombia o

@ MiEmpresa < men... B i .
icon == Espafiol - Costa Rica

= MiEquipo » MiEmpresa # Elyp... Si 1 No Si Qrg... & Espafiol - Ecuador 4
Elyp.-.
Elobe == Espaficl - El Salvador
A Mis Datos
E= Espafiol - Espania
men...
& Organizacién € icon Il Espafiol - Guatemala
» Minha compania # lyp... si 1 No si Org... ‘
P BV & == Espafiol - Honduras &
Elyp...
globe Il Espariol - México

Habilitar/Deshabilitar acceso del Menu lateral

El grid dispone de una columna llamada “Visible” la cual identifica los accesos
habilitados y que seran visibles para los usuarios.
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Para habilitar/deshabilitar el acceso, se debe ubicar el acceso requerido,
presionar sobre el icono de modificar y marcar sobre el checkbox de la
columna visible.

. Texto* hd C. Y A. T v.. YT l.. Y V.. T 0. Y cC. Y E- Y M. Y Idioma Y
icon “
4 MiEmpresa = glyp... Si 1 No Si Org... Espafiol ra
Elyp-.
globe

+ Add new record

Texto * Contr... Accién url* Vi s? Orde... Dash... Es por... Madul... Idioma
Muro MiIEn Inde: —/Mi O v Espafiol v Afadir

Organi. Orga.. Inde... /Ol No 2 No si Orga.. Espafiol Afiadir &

Este proceso se puede aplicar a un menu Principal (Ejemplo: Mi Empresa) o a
los submenus contenidos dentro del mdédulos (Ejemplo: Muro), como se
muestra en la imagen anterior.

Nota: Los accesos habilitados/deshabilitados desde este grid afectaran a todos los usuarios de la
plataforma. Si lo que se desea es un permiso de acceso especial para una persona o un grupo de
personas especificas, se debe gestionar a través de los “Permisos por Pantalla”.

Accesos directos

Estos accesos son configurados por rol de usuario y puede asignarse segun la
necesidad de cada uno.

Para acceder a esta configuracion se debe ingresar con un usuario Super
administrador o administrador regular (Cliente) al mend de
Administracién/Pagina de inicio.

(T}
Softland = @ B @ v 4. B Espariol - Espafia v ® Logout

e
Hooe #* Alertas
& Configuracién Capacitacién
& Configuracién Conocimientos
. & Configuracion Elearning . s .
& Confieuracion Fmnleadn =
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« Configuracién de la instancia v Configuracién

+~ Compaiiia + Portada + Configuracion plataforma {v Pagina de inicio " Mision " ision v Valores

+ Aviso legal publico + Aviso legal eliminacién v Aviso legal privado v Paises « Permisos por Rama v Permisos por Pantalla
+ Datos Configurables + Configuracion Password v Configuracion aprobadores v Configuracion Smtp Guardar cambios
Acceso directo Grafico
Roles
Acceso directo 1 Acceso directo 2 Acceso directo 3
Administrador |} Basico | Reclutamiento | Capacitacion i
Asignacién de Reco v Colaboradores Activ v Descargar Documer v
Revisién de Exdmenes Evaluar Basico Seleccionador
Acceso directo 4 Acceso directo 5 Acceso directo 6
Basico Jefaturas Salud Ocupacional Supervisor
Evaluaciones a Real w Mueva Solicitud v ~

SUPERVISOR TH ROL SELECCION RC

Se disponen de 6 accesos directos por cada rol, los cuales podran ser asignados
segun las funciones/areas que tenga las personas en el rol.

La lista de accesos se encuentra predefinida y contiene los accesos a las
principales areas/funciones/Accesos del sistema.

Otros Accesos

En la barra superior se disponen de otros accesos rapidos y los cuales se
detallan a continuacion:

— Q o
00006

1. Minimizar el menu lateral
a. Esta opcion es utilizada regularmente cuando el usuario accede a

la plataforma desde el browser de un dispositivo movil (No desde
el app), el cual permite de forma automatica ajustarse a la pantalla
reducida del dispositivo (Responsive)

2. (lcono Diamante) Despliega rapidamente los accesos directos

disponibles para el rol.
3. Acceso rapido a las solicitudes.

a. Redirecciona al usuario a la pantalla de solicitudes disponibles.
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4. Registro de horario
a. Despliega la opcion de registro de horario desde el cual cada
colaborador podra asignar su entrada, descanso y salida de su
jornada laboral.
5. Acceso a los parametros de configuracion de la plataforma.
a. Este acceso esta disponible unicamente para los usuarios con el
rol Administrador.

Carga de plantillas

Softland HCM dispone de plantillas en Excel que facilitan el proceso de carga masiva
de datos a la plataforma. Los datos que pueden ser cargados actualmente son los
siguientes:

e Plantilla para carga masiva de datos con ERP (Softland Costa Rica)

o Esta plantilla NO incluye los tab de EMPLEADOS y Saldos vacaciones,
debido a que esta informacién se sincronizada por medio del asistente
de sincronizacion (Api del ERP)

e Plantilla para carga masiva de datos sin ERP (Softland Colombia, Softland Peru
y ambiente sin integracion)

o Esta plantillaincluye los tab de EMPLEADOS y Saldos vacaciones, debido
a que esta informacidn se sincronizada por medio del asistente de
sincronizacion (Api del ERP)

La carga de estas plantillas debe ser realizada por un usuario administrador y para
hacerlo se debe ingresar al menud Organizacion/Cargador Datos Masivo.

Recamier S.A. = @ n o 9 JACQUELINE FRANCO VALENCIA v Softland IS Espaiiol - Espafia ® Logout

Solicitudes

Vacaciones y
Auser

Administracién de . .
solicitudes Subida de Carga Masiva de Datos
SELECCIONE...

B ) Para hacer la carga masiva de datos relativos a
Gestion de Turnos

Empleado, Puestos, Descripciones de Puestos y

Cargador de arbol organizativ

de primero se hace clic sobre el
Flexibilidad botén “Seleccione

" para poder elegir el archivo

Excel que conti los datos

Jornada Laboral
Colaboradores

proceder a la c e debe hacer c
Archivo”. En cada fila, se indica el estado de la carga
Cargador datos del dato.

masivo
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Este proceso ejecuta procedures que cuentan con validaciones sobre la informacion
gue se sube. Valida que la informacién no se encuentre duplicaday que los datos sean
los requeridos.

SELECCIOME... + Completado

Proceso iniciado: 16/10/2020 12:50:14

Municipios - Fila 1 - Errar al aA+adir el Municipio:Madrid]- ya existe I
Municipios - Fila 2 - Errar al aA+adir el Municipio:Majada - xiste
Municipios - Fila 3 - Errar al 2A+adir el Municipio:Granada - ya existe
Municipios - Fila 4 - Errar al aA+adir el Municipio:Tomellosc - ya existe
Municipios - Fila 5 - Errar al 2A+adir el Municipio:Alcazar de San Juan - ya existe

Arbol Organizativo - Fila 1 - Error al aA+adir el Alrbol Organizativo: Departamento RRHH - no existe el Padre:
Empresa 1
~Arbol Organizativo - Fila 2 - Error al aAadir el Alrbol Organizativo: Area de Formacion y Seleccion - ya existe
Arbol Organizativo - Fila 3 - Error al aA+adir el AOrbol Organizativo: Area de Gestion del Talento - ya existe
Arbol Organizativo - Fila 4 - Error al af+adir el Alrbol Organizativo: Area de Administracion de Personal - ya
existe
Arbel Organizativo - Fila 5 - Error al aA+adir el Alrbol Organizativo: Departamento Tecnologia - no existe el
Padre: Empresa

Cargadores adicionales

e Histdrico de salarios.
o Aplica paraambiente sin integracion. Permite la actualizacién masiva de
los salarios de los colaboradores
e Cargador de empleados de baja (Historico)
o Permite aplicar bajas de colaboradores de forma masiva.
e Carga de fotografias
o Aplica para ambiente sin integracion. Permite la carga masiva de
fotografias. Adicionalmente, Se debe enviar a Espafa un archivo.
WINnRAR con las fotografias en formato .jpg
e Carga de prorroga de contrato
o Permite actualizar las fechas de contrato y seguimiento del contrato de
los colaboradores.

Estos ultimos son sentencias SQL que se han definido para esta finalizada, las cuales
ejecutan procedures ya preestablecidos. Es decir, para ejecutar la carga de datos
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adicionales, se debe completar la plantilla Excel con los datos requeridos y luego
copiar la sentencia que se genera y ejecutarla desde del SQL Server Management
Studio.

Ejemplo:

A B C D E F G H I J K L M r
NIT FFINCONTR-ANTERIOR |F.F|N contrato NUEVA PRORROGA |
HEBREHRRRE 23/01/2019 23/04/2019 exec emp_contratopro @nif='1031142482", @finAnterior='2019-01-23', @finMuevo='2019-04-23'
HEBREHRRRE 02/02/2019 02/05/2019 exec emp_contratopro @nif='1014304649", @finAnterior="2019-02-02', @finMuevo='2019-05-02'

Cargadores datos flexibles/tablas Personalizadas

Con el propdsito de optimizar la carga de las tablas personalizadas que se puedan
tener, el sistema cuenta con un cargador masivo para este tipo de datos. En donde el
mismo sistema genera el archivo cargador (Excel), a partir de la tabla flexible creada.

La carga de estas plantillas debe ser realizada por un usuario administrador y para
hacerlo se debe ingresar al menu Organizacion/Cargador de Flexibilidad
s on de

n ae

GENERAR CARGADORES... e
Cargador Flexibilidad

Instrucciones: Se deben generar primero los cargadores. Para ello, haga clic en
SELECCIONE... 'Generar Cargadores' y seleccione la tabla que desea cargar . Después, tras
de Turnos rellenar ese archivo, haga clic en 'Seleccione’ para subirlo.

Cargador de IMPORTANTE: El nombre del archivo que se genera no se debe cambiar.
Flexibilidad

El  botén CENERAR CARCADOS, enlista todas las tablas las tablas
flexibles/personalizas que han sido creadas en la plataforma. Al seleccionar la que se
desea, se debe presionar sobre el boton CENERAR CARCADOR, lo cual descargara un
archivo EXCEL con el formato de datos que se debera completar y posteriormente
subir al sistema.

Cargador generade correctamente
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Save as type:  Microsoft Excel Worksheet (*xlsx)

ide Folders

El archivo Excel generado incluye una columna adicional para indicar el NIF (DNI,
Cédula) de cada colaborador, para que este dato quede relacionado en cada perfil de

empleado.

A | B
Nombre_Elemento ﬂl-'lesultatln_ﬂnimndn v |

Sincronizacion

ERP (Softland Costa Rica)

El proceso de sincronizacién de Softland HCM con ERP Costa Rica, se realiza por
medio del asistente de sincronizacion.
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Seh Asistente de configuracidn Softland Capital Humano H= B3
Configuracién | Carga | Bitéeora |
Guardar Refiescar Walidar compatibilidad de |
VEISIONes
Direccidn del Wweb APl del ERF: | V¥ Aplicar acciones de persanal
%) Ellweb &R del ERE. 2 encuentra configurads comectamente, v Usar codigo empleada da SCH [ho consecutival
IV Usar 4P hidireccional
Diteccitn del 4F1 SCH: | Taoken: |
Pagina de SCH: I U suario: I
Clave: I
Compania Accion ... Accion ... Accion ... Accon ... Accion ... Accion ... Accion ... Accion ... Consec... Concep... Centro Co... Momina | Horario | Estado
} ERPA =
ERP B
ERP £

Para conocer los pasos para su instalacion y el alcance de los campos que se
sincronizan se debe consultor el documento AP| SOFTLAND HCM ERP 3.0, que se
encuentra alojado en el site de Softland HCM.

Nota: Es importante considerar que para ambiente cloud el site (en el 1IS)
correspondiente al asistente de sincronizacion http://ServidorCliente/erpapisch debe
encontrarse publico, para que el ambiente Sofftland HCM cloud pueda comunicarse
con el ERP.

SQL Software (Softland Colombia)

La sincronizacion (Conexion) actualmente se realiza por medio de hooks y a través de
Softland Connect. Softland Connect es una herramienta que permite configurar la
integraciéon entre productos Softland (Ejemplo: HCM Y SQL Software) e incluso poder
conectar con herramientas de terceros.

Los hooks corresponden a lineas de programacion que permiten la interaccion de
procesos especificos entre los sistemas que se contemplen.

Actualmente la conexion de Softland HCM Y SQL Software se realiza por medio de
HOOKS. Para acceder
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Estos hooks se configuraran en Softland Connect en la siguiente ruta
https://softlandconnect.azurewebsites.net. Es obligatorio el ingreso con el usuario
Super Administrador. Los Hooks para Queryx ya estan configurados.

Para acceder a los hooks y realizar la sincronizacion se debe ingresar a la
siguiente ruta:

https://rhc.softlandcapitalhumano.com/hookacciones/SheduledHook

En esta ruta se tendra acceso a todos los hooks disponibles para la sincronizacion.

Estos Hooks deben ser ejecutados en el orden en el que se muestra la lista. Para
una mejor comprension, se ha definido un ordenamiento numeérico de ejecucion.

Seleccione Tipo de Ejecucion: Manual ¥

Hooks: CargalnicialHistoricoVacacionesSCH A

mpleadosSCHIOSQ

CrearvacacionesSCHtoSQL

Para conocer los procesos adicionales y que estan disponibles para esta conexion, asi
como los datos que se sincronizaran entre ambos sistemas, se debe consultar el
documento Manual de usuario integracion SCH vy O7 vd que se encuentra alojado en
el site de HCM.

Ofisis (Softland Peru)

La sincronizacion de Softland HCM con Ofisis Planillas se realiza por medio de la
integracion de Api“s. Para conocer el proceso de integracion y la configuracion que
se debe realizar, consultar el documento Integracion Peru.

Estructura

Softland HCM dispone de multiples secciones que permite abordar procesos
especificos y con un ordenamiento légico que facilite la comprension los usuarios en
sus respectivos roles.

A continuacioén se detalla el funcionamiento y alcance de cada seccidon que forman
parte de la estructura de Gestion de Personas.
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Mi Empresa

Mi Empresa, es la seccion en donde se localiza toda la informacion que, por su grado
de relevancia, se desea alojar de forma publica.

En otras palabras, la informacion alojada en esta seccidon (y subsecciones), sera la
estara disponible de forma publica para todos los colaboradores de la instancia.

Nota: Mi Empresa forma parte de las secciones que estardn disponibles de forma
predeterminada, para todos los colaboradores. (Usuarios bdsico y administradores)

Muro

El muro permite alojar informacion la informacidon corporativa mas relevante,
permitiendo acceder de forma rapida a estos datos y documentos desde una misma
pantalla.

A continuacion, se detalla la informacion que podra ser alojada desde el MURO.

r A l
Misién Organigrama
Softland En Softland trabajamos para ofrecer productos y servicios de software de gestion a las empresas e Mokalid ol b
latinoamericanas, sin importar su tamafio o rubro, ayudando a que sus negocios sean mas eficientes,
y rentables, valor para los i y la sociedad.
e = e Ofertas de Empleo
Consultor de Implantaciones ezt o
Gerente de RH (R
Documentacién de procedimientos Vision
& Polticadeusodeisisteama  Emviar comentario Ser la compafiia lider de habla hispana en proveer soluciones y servicios para la gestién de negocios en
Q-
& Soicitudes Emiar comentario
Test de Consuitoria
: On-Line
& Cédigo ds Conducta de Enviar comentario Plazas disponibles: 37

Servidores Psicos del INE
Principios Corporativos z
Primeros awilios bésicos

O Hertas Enviar comentario On-Line
Plazas disponibles: 0
: Pasién
& Poliica Dividendos Enviar comentario
Curso de Ventas
: Por el aley em On-Line
@ Cidiga ds Conducta Enviar comentario entorno que Plazas disponibles: 8

1. Logotipo

a. Para Aprender a modificarlo se debe acceder agui
2. Banner Principal

a. Para Aprender a modificarlo se debe acceder aqui
3. Nombre y datos basicos de la empresa

a. Para Aprender a modificarlo se debe acceder aqui
4. Documentacion de procedimientos

a. Para Aprender a modificarlo se debe acceder agui
5. Informacion Corporativa
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a. Para Aprender a modificarlo se debe acceder agui
6. Organigrama
a. El organigrama es construido sistematicamente a partir de la
estructura definida en el arbol Organizativo. Este disefio no puede se
ser manipulado por ser modificado por el usuario.

.-.'.'. [ A ==
Py (0)
. E E El 5D R E M E
d i | S S | il |

7. Oferta de Empleo
a. Serefiere atodas las ofertas de empleo publicas. Ver Manual de
Gestion del candidato.
b. Sielcliente no dispone del mdédulo Seleccidn, se podra ocultar este
recuadro desde /Configuracionmostrar
8. Formacion
a. Se refiere a todas las ofertas de empleo publicas. Ver Manual de
Gestion de Talento.
b. Sielcliente no dispone del mdédulo Capacitacién, se podra ocultar este
recuadro desde /Configuracionmostrar

Centros de trabajo (Mi Empresa)

Este panel es Unicamente informativo (los usuarios nos pueden realizar ninguna
modificacion) y pone a disposicion de todos los colaboradores, una lista de todos los
centros de trabajo que fueran previamente configurados (Configurar Centros de
trabajo) y brinda la siguiente informacion relacionada a estos:

Nombre del centro
Pais

Provincia
Municipio
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e Direccion
e Codigo Postal
¢ NuUmero de empleados

o El numero de empleados asociados a este centro. La asignacion de un
colaborador al centro se realiza desde colaboradores Activos.

Arrastre el dulo de una columna y suélelo aqui para agrupar por ese diterio
Nombre H Pais H Municipio

Pl MADRID Espafia Madrid

INFORMACION DE CONTACTO

Nombre: MADRID

Pais: Espafia

Provincia: Madrid
Municipio : Madrid
Direccion: ESPARLA

C.P.: 28016

Namero de empleados: 29

Directorio

Este panel permite tener acceso a lista completa de los colaboradores Activos de la
Instancia (Empresa). La informacion contenida es Unicamente de consultay no puede
ser modificada con los usuarios.

Las columnas de esta lista (grid), pueden ser habilitados/Deshabilitados segin sea
requerido, de tal forma que se muestra Unicamente la informacién que se considere
necesaria, para configurar las columnas se debe acceder a Permisos por pantalla.

A continuacidn, se detallan las columnas que se tienen disponibles:

Foto del colaborador
Nombre completo del colaborador
Celular
Cdédigo Externo
o Esexclusivo de las instancias integradas con Softland ERP y se refiere al cédigo
del colaborador que es asignado desde Softland ERP.
Teléfono Fijo
Extension
Correo
Puesto
Rama
o Se refiere al departamento/area dentro del arbol organizativo en el cual
se encuentra el colaborador
e Empresa
o Se refiera alarama de tipo Empresa, en la cual se ubica el colaborador
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Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese aiterio

Nombre completo 3 Celular..+ § Codige externo E Fijo = Extension 1 Correo E Puesto E Rama E Empresa

N ~ Gerente de Recursos BARREAL
Allan Arias 88129151 88120151 3073 allan.arias... RRHH Humanos HEREDIA
Dpro. de
Matias Flores 75430634 matias.flor... Calidad estaciones MADRID

de Servicio

Equipo de Seguridad

En este panel se muestran, en una lista, las personas que forman parte del equipo de
seguridad (Brigadas de seguridad) de la empresa. La informacién mostrada en esta
lista es Unicamente de consulta y no puedes ser modificada por los usuarios.

Foto 3 Nombre completo E Celular E Fijo z Extension E Correo E Puesto z Gerencia E Empresa

a Mariana SALAS SALAS marianaseftia... s:;e:te o 2“”“05 MADRID
umanos
Cficina d
&‘ Enrique Montero Campos enrigue.maont... Calidad - |c;n-a ded MADRID
ectricida

Para definir/asociar que un colaborador forma parte del equipo de seguridad, se debe
realizar desde Colaboradores Activos.

Documentacion Publica

Permite tener acceso a los documentos que han sido alojados de forma publica. Estos
documentos son los mismos que se observan desde el muro en Documentacion de
procedimientos. Desde este panel se podra visualizar el nombre y descripcion del
documento y se podra descargar localmente el archivo, ademas se disponen de las
funciones que se detallan en este enlace Seguimiento de Documentos.

Datos adicionales

Esta pantalla muestra aquellos datos adicionales/flexibles/personalizados que se
tengan definidos desde Datos Personalizables para Ml EMPRESA.

La informaciéon mostrada en este panel es Unicamente de consulta y no puedes ser
modificada por los usuarios.
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Nombre completo  Ju

Fecha de pa

Nombre comy

Fecha de participacion ¢

Mi Equipo

El Acceso a mi Equipo es exclusivo para las personas que tiene personas a su cargo.
Aqguellos usuarios que no disponen de un equipo de trabajo, no visualizaran este
menu.

La informacién contenida, es relacionada a las personas que forman parte del equipo
de trabajo (Colaborares a su cargo).

A continuacion, se indica coémo definir los equipos de trabajo:

Ambientes sin integracioén, integraciéon con SQL Software, integracién con Ofisis
Planillas (por Puesto):

La definicion del superior y sus colaboradores, se realiza por medio del arbol
Organizativo, en donde el jefe se encontrara en la rama superior a la que se
encuentran los colaboradores que forman parte de su equipo de trabajo.

Ejemplo: En la siguiente imagen se observa la rama “Departamento de RRHH" en
donde se encontrard el colaborador Joel Gil Torres, este colaborador serd el
supervisor/Jefatura de las personas de las dreas de Formacion y Seleccién, Gestion
de talento y Administracion de Personal.
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Organizacién

Buscar
4. [ Softland
l . @ Departamento de RRHH

k... Area de Formacion Y Seleccion
foua Area de Gestion del Talento

e Area de Administracien de Personal

Nota importante: Los flujos de aprobacion masiva (Solicitudes) consideran la configuracion
establecida de jefaturas y colaboradores para asignar los niveles de aprobacion que tendran
las solicitudes, por lo cual es sumamente importante la correcta y optima configuracion de las
jerarquias.

Ambientes con integracién Softland ERP (Por Jerarquias):

Este tipo de ambiente permite sincronizar la informacién de “Jerarquias” que han sido
definidas previamente en este sistema en Softland ERP. Softland HCM también
permite definir de forma manual estas jerarquias. Para ello se debe ingresar a
Configuracién de Solicitudes / Ver Jerarquias

Tipos WorkFlow por Jerarquia: Individua WorkFlow de Seleccian Individual ‘WorkFlow por Jerarquia Masivo Team Leader Filro Seleccién

Definir solicitudes personalizables

Orden de visualizacién de jerarquias
o Ascendente ' Mombre*

o 4 CARLOS BRENES VEGA - Manager X e
orz=n
Alta de jerarquia

- . Nc re

Afiadir superior o
o LRSI Rl M ADRIAN ALBERTO CASTRO URERIA - Calaboradar x

Afiadir subordinados . . 1 N N
° RAQUEL BRENES SANCHEZ %

ADRIAN ALBERTO CASTRO X
URERA
2 < 1 > ™ Elementes moswados 1-1de 1
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1. El sistema tiene un panel de previsualizacién de las jerarquias definidas. Esta
visualizacion se podra ordenar de forma Descendente o Ascendente.

2. El botén “ALTA DE JERARQUIA" permite definir el superior (Jefatura) y
subordinados (Equipo de trabajo a su cargo)

3. Muestra la lista de colaboradores. Se podra seleccionar un colaborador de esta
lista, el cual sera asignado como Superior.

4. Muestra la lista de colaboradores, de donde se podra seleccionar/definir los
colaboradores que formaran parte de su equipo de trabajo.

5. En esta lista se observan las personas que forma parte de las jerarquias
definidas. Si el orden se encuentra asignada cémo DESCENDENTE, se
observara la lista de Supervisores y al desplegarlo se visualizan los
colaboradores que forman su equipo de trabajo.

6. Silajerarquiaya no existe o no esta activa, podra eliminarse esta configuracion.

Personas

Desde este panel se observan los miembros del equipo de trabajo directo e indirecto.
El equipo indirecto se refiere a aquellos colaboradores que estan bajo la supervision
de un colaborador directo.

=
- (gAingel Artiga ) Informacién Personal:

Corren electrnico: artigaangel@gmailcom Fecha de Nacimiento: 010111990

Teléfono empresa: Estado civil: Solterals)
Angel Artiga .
- - Extension: Fecha de Alea: 06/10/2020

Teléfono fijo: 22102286

Teléfone mavil:

Raul van Chong Pérez

pepe lopez

Restantes: 3,00

(pipep= ioped) Ley 300

antonio lopez Consumidos: 0,00

(fgantenio loped)

1- Se muestran todos los colaboradores (Equipo directo e indirecto)

2- Se muestran todos los colaboradores que forman parte del equipo directo. AL
presionar sobre la tarjeta, se visualizara su informacién en el panel a la derecha.

3- Se muestra la informacion basica del colaborador seleccionado.

4- Se observan las vacaciones definidas para el colaborador.
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5- Reportes
a. El sistema dispone de reportes predefinidos que podran ser

configurados para que estén habilitados y ser generados por la jefatura.
También, el cliente podra crear sus propios reportes personalizados.

Reportes

SubreportObjetivo
Evaluacion Informe general del proceso de
evaluacian

Reporte_Cumpleafios
SubreportObjetival

Evaluacion Informe general del proceso de
evaluacion

6- Puesto Actual del colaborador.

Puestos

En la actualidad, ccupa el puesto de Consultor Sch, este puesto pertenece a la descripcian Consultor Sch

7- Cursos
a. La Jefatura podra observar los cursos en los que esta participando el
colaborador. Nombre del curso, calificacion obtenida y las horas

invertidas en el curso.

Cursos

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

MNombre : MNota : Horas Ausencia

8- CV del colaborador
a. Setendrd acceso a la informacion contenida en el CV del colaborador.
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Titulaciones Formacion Cursos impartidos
Gerfificacidn en Softland Servicio al eliente

Gapital Humano Ingenieriaen

Sistemas

Idiomas Conocimientos Experiencias

Administracidn de proyectos

Hobbies Actividades Sobre mi

Reportes

El superior dispone de distintos reportes predefinidos y los cuales se detallan a
continuacion:

Reportes

Home / MiEquipo / Reportes

Mi Equipo

Mi Equipo Calendario Cursos Material Procesos de Seleccion Solicitud Genérica Solicitud de Calendario Solicitud de Capacitacién Solicitud de Seleccian

Histérico de puestos

[2]le]

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por

Nombre H Primer apellido H NIF H Puesto

Centro H Correo electrénico § Sexo
Angel Artiga 1111111431 artigaangel@gmail.com =
Zoraida Rodriguez asdasdasd zz@zz.com
Joaguin gabriel Suazo adad ji@jj.cam

e Miequipo: Lista de colaboradores y sus datos basicos
e Calendario: Calendario de cada colaborador
e Cursos: Lista de cursos en los que participan los colaboradores
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e Material: Materiales asignados al colaborador. Asignar Materiales

e Proceso de Seleccion: Lista de Procesos de seleccidon en los que ha participado
el colaborador.

e Solicitud Genérica: Lista de solicitudes genéricas realizadas por el colaborador.

e Solicitud de Calendario: Lista de solicitudes genéricas realizadas por el
colaborador.

e Solicitud de Capacitacion: Lista de solicitudes Capacitacion realizadas por el
colaborador.

e Solicitud de Seleccion: Lista de solicitudes Seleccion realizadas por el
colaborador.

e Historico de puestos: Registra los cambios de puesto del colaborador que se
registren desde Softland HCM

Nota: Estos reportes podran habilitarse/deshabilitarse desde Permisos por pantalla

Material

Softland HCM permite registrar los materiales que han sido entregados a cada
colaborador. Desde el menu “Material” el supervisor podra asignar el material a cada
colaborador de forma individual y marcar el estado de la recepcién y devolucion.

Al seleccionar al colaborador, se podra asignar el material (Laptops, tarjetas de acceso,
herramientas, entre otros) que se le hayan entregado al colaborador.
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Marerial*

Descripcion

Tipo de Material*

Seleccione

Fecha entrega*

Recepcian confirmada

L

Fecha devolucian

Devolucion

-0
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@ Cancelar

1. Nombre del material asignado (Laptop, tarjeta de acceso,automovil, etc)

2. Descripcion: Modelo, # de placa, color, peso, tamano etc

3. Tipo de Material: El sistema permite asignar una categoria o tipo a los
materiales que se asignan. Para definir estas categorias presione sobre el

siguiente enlace. Tipo de Material

4. Estado: Se refiere al estado del material que se esta registrado (Nuevo, Usado,

etc)

5. Fecha en la que se entregd el material

6. Fechaen la que se registrd la devolucion del material por parte del colaborador.

7. Recepcion confirmada: Cuando se asigna un material, el colaborador recibira
una notificacién de esta asignacion y podrd ingresar a MIS DATOS/MI
PUESTO/MI DOTACION para observar los materiales asignados.
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® L o0 = Erick Cordero v L) = Espafiol - Espaiia v @ Logout

(!)
- I
Erick Cordero

Jefe de

@ MiEmpresa ¢

Mi Dotacién Mi CV Descripcién de Mi Puesto

5 MiEquipo
2 MisDatos v

Softland

Mi Perfil

Mi Calendario

Mi Puesto s oz . 3
Mi Plan de Induccién Mi Salario

o

Desde M| DOTACION el colaborador podrd confirmar la recepcion de la
documentacion recibida y verificar todos los materiales que ha recibido.

Arrastre el tulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese ariterio

Tipo de Marerial B Material 3 Fecha entrega 3 Fecha devoludén B Recepcién * H Devolucién
-
Camisa PRUEBA 21/10/2019 [m] No
QOrdenador Portatil ordenador portatil 23/02/2020 Si No Vd
Coche sda 28/09/2020 Si No Fd

Nota: Si por alguna razén, el colaborador no puede marcar/confirmar como recibido
el material, su jefatura o RRHH podra hacerlo por el colaborador.

8. Devolucion. Registra el material como devuelto.
Tipo de Material

El sistema permite asignar una categoria o tipo a los materiales que se asignan. Para
definir estads categorias/tipos de material se debe acceder con un usuario
administrador a Configuracién Organizacién/Tipo de material.
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Erick Cordero
v Categoria de cese

Jefe de Producto

Organizacién

Nombre *

Capacitacié
Capacitacion Motocideta

Unifarme

v Configuracién mati

Administracion
Alertas

\| % Configuracion Capacitacian
& Configuracion Eleaming

4 Configuracién Empleado

4@ Configuracion Evaluacion

@ Configuracion Festivos

& Configuracién Conocimientos

I g Configuracion Induccian
(=

Configuracion Organizacion

R Cc"curocion Pleneles Comanicados

& Configuracion Salarial

& Configuracion Salud Ocupacional

# Configuracién Seleccion
@ Configuracién Solicitudes

£ Configuracién Vacaciones

M MAEddar An Moo Famfim eablas
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B Espafiol - Espafia v

Erick Cordero + &)

¢ Niveles De comportamienta « Cadens de Valor & MNiveles de importancia

v Tipo de Material

v Tipadelcontrato + Gestidn de proyectos v Configuracion g " Configuracién moneda

én + : Estandar
250 cc No & x
: Corporativo Si & x

Para agregar un nuevo tipo de material se debe presionar sobre el icono (+). Se podra
registrar el nombre (hombre del tipo de material), descripcion y definir si este tipo de
material es entregado a los colaboradores de forma estandar. La asignacion se realiza
de forma individual o por medio de la plantilla de carga.

Comunicaciones

En este menu se dispone de la opcidn que permite emitir comunicados internos o
documentacion, al equipo de trabajo directo o indirecto

u

Emitir Comunicados

]

Enviar Documentacién

Softiand

Emitir Comunicados (Mi Equipo)

Permite enviar un comunicado para el equipo directo o indirecto, solamente basta
con completar los datos que se solicitan en el formulario.
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Equipo Directo Equipe Indirecto

Fecha de validez:

Titulo:*

Descripcion:

Lrescrnpado

La fecha de validez hacer referencia, a la fecha hasta la cual serd valido lo indicado en
ese comunicado.

Enviar Documentacion (Mi Equipo)
Permite enviar un documento al colaborador que se seleccione o todo el equipo

directo o indirecto. Sera necesario con completar los datos que se solicitan en el
formulario.
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Documentacion

Mombre

Mombre

Descripcién

Neccrinricn
LHESCrIpCIor

Tipo decumentacion Archivo

Seleccione L
SUBIR ARCHIVO

Equipo Directo Equipo Indirecto

Nota importante: El tipo de documentacidn se encuentra predefinido. Para registrar nuevos
tipos de documentacion o modificar los existentes se debe acceder a la tabla de la base de
datos con el nombre “TipoDocumentacion”y realizar los ajustes necesarios. Por ningdn motivo,
se debe eliminar o modificar el tipo de documentacion con el nombre NOMINA, ya que este
tipo de documentacién esta relacionado al proceso de envios de comprobantes de pago desde
Softland ERP.

Detalles

-

El menu “Detalles” le permite a la jefatura acceder a los siguientes accesos directos:

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 100




& Softland’

innovando juntos

Calendario Dotacion Solicitudes

Capacitacion Evaluaciones Vacaciones

—

Acceso al calendario de los colaboradores

2. Acceso a la dotacion (Registro de material) de los colaboradores. Ver
Asignacién de Material

3. Solicitudes:

a. Elsupervisor podra visualizar la bitacora de solicitudes realizadas por los
colaboradores.

« Revisadas " Enviadas + Enviar la solicitud

En proceso

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Tipo solicitud 2 Titulode la... : Estado Ver detalle
N
R “Vacacioneas )
Vacaciones Enviada Ver detalle
Octubre

b. Revisadas: Se refiere a las solicitudes del colaborador que fueron
“procesadas” (Aprobadas o rechazadas)

c. Enviadas: Se refiere a las solicitudes generadas y que aun no han sido
“procesada” (Aprobadas o rechazadas).

I N T momtrade paede variar

El detalle mostrado puede variar
sesmemee | - LA sOlicitud de vacaciones se

dias solicitados.
Datos de la solicitud L
Titulo:  Vacaciones 2019 fue aprobada, se podra acceder a un
Descripcién:  Vacaciones 2019 =
Fecha de Inicio:  23/12/2019 sSe a pdf
Fechade fin:  03/01/2020
Dias restantes 0,00 Softland

Dias solicitades 10,00

Datos del Solicitante
Nombre:  Erick Cordero
Puesto: Jefe de Producto

. Titulo:  Vacaciones 2019 ,
Version 2 Descripcion:  Vacaciones 2019 Pag' 101
o Fecha de Inicio:  23/12/2019 Softland
Fechade fin:  03/01/2020
Dias restantes 0,00
Diss solicitados 10,00

Datos del Solicitante

Datos de la solicitud

Nombre:  Erick Cordero
Puesto:  Jefe de Producto
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e. Enviar la Solicitud.
i. En Softland HCM, el supervisor sera capaz de realizar solicitudes a
nombre de un colaborador. El Superior podra seleccionar el tipo
de solicitud que requiere generar a nombre de su colaborador.

Solicitudes
Vacaciones ¥
i i VT T Solicitud
Solicitud de Vacaciones
. Solicitud de calendario:
tuloz®
Puedes reslizar una scolicitud pars una
fecha puntual o un rango de fechas.
Descripcidn:
rd
Fechs de Inicio:® Fecha de fin:*
Seleccions B eleccions i
Origen Dias disponibles: Vacaciones:®
0.0 .
Seleccione... v - v

4. Capacitacion: Panel desde donde se podran observar los cursos en los que esta
participando los colaboradores.
a. Si por alguna razén un colaborador esta inscrito en un curso y este no
puedo participar, el supervisor podra dar de baja a ese colaborador en el
Curso.
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4 Zoraida Rodriguez Carmona

Nombre Formato Fecha de Inicio Fecha de fin Finalizado

Primeros auxilios RC On-Line 09/10/2019 14/10/2019 No Baja

Prevencién de Riesgos Laborales X

- On-Line 29/09/2019 30M10/2019 No Baja
Tratamiento de Quemados On-Line 27/09/2020 30/110/2020 No Baja

ol “ 1 » Le Elementos mostrados 1-2de 2

5. Evaluaciones: Panel desde el cual se accede a los procesos de evaluacion del
desempeno en donde se esta evaluando a ese colaborador. Se debe disponer
de la licencia para Evaluaciones del desempeno.

6. Vacaciones: Panel desde el cual se observan (a modo de calendario) las
solicitudes de tipo Vacaciones, canceladas, programadas y realizadas.

C I

Canceladas Programadas Rezlizadas

Angel Artiga [AEXPORT TO PDF | ESPECIAL: ASIGNAR VACACIONES
Puesto: Consultor Sch VN B octbre de 2020 DIA  SEMANA  AGENDA  TIMELINE
Fecha puesto: 01/12/2017 | ‘-I
N /_r unes martes miércoles jueves viernes sabado dominge
— 8 o1 02 03 0a
Raul von Chong Pérez
- o0s 06 o7 og 09 10 1
esto: C o
Puesto: Consult P ~
Fecha puesto: 13 ( \
12 12 14 1= G 17 iE
pepe lopez
Puesto: Consulter S o
pEse mansaer = e ™ 135 20 21 22 22 24 25
Fecha puesto: 06/03/2020 ( \
| | Remuneradas  »
\ Y,

Vacaciones y Ausencias

Softland HCM dispone de una pantalla especialmente disefiada para que el supervisor
conozca en todo momento las vacaciones y ausencias de sus colaboradores.

Desde el botén “Ver Mi Equipo” se observan los colaboradores que forman parte del

equipo de trabajoy en donde se podré filtrar las personas o equipo (directo/indirecto)
gue se desean observar.
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Wer Mi Equipo

Mi Equipo (Directo e Indirecto)

Equipo

Zoraida Rodriguez Carmona
null

- Equipo Directo

Angel Artiga
nul

- Equipo Directo

Seleccionados

&

A

Joaquin gabriel Suazo Toledo
nul

- Equipo Directo

David Rogas

null

- Equipo Directo

&) Softland’

innovando juntos

José Valladares

-
il

Desde el boton “Ver categorias” se definen los siguientes parametros.

Categorias para visualizar

Ver Vacaciones Ver Solicitudes

Nl:l

5i Mo

Ver Ausencias

NCI

Ver vacaciones: Mostrara las vacaciones realizadas por los colaboradores.
Ver solicitudes: Mostrara las Solicitudes de vacaciones realizadas

Ver ausencias: Mostrara las bajas médicas que se hayan registrado para el
colaborador.

Botdén Ver Colores
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Para facilitar la identificacion de las vacaciones/ausencias que corresponden a cada
colaborador. Softland HCM le asignha un color distinto a cada colaborador. Este color
sera visible desde el calendario y permite identificar el colaborador que corresponden
a cada registro en el calendario. El botdn Ver Colores, es Unicamente para que el
usuario visualice el color que corresponde a cada colaborador.

[PExpORT TO PDF EXPORT TO ICALENDAR

Hoy 4 » & marzode 2020 MES  DiA  SEMANA

lunes martes miércoles jueves viernes sibado domingo

24 25 26 27 28 29 o1~

Zoraida Rodriguez Carmona
Joaquin gabriel Suazo Taledo

David Rogas
José Valladares

0z 03 o4 05 06 o7 et}

Nota: Este calendario podra ser exportado a PDF o formato icalendar. La extension
icalendar, permite posteriormente subir el calendario en otros sistemas de
agenda/calendarios (Ejemplo: Calendario de Google)

Calendario de Cursos

Permite que el supervisor visualice en un calendario, las fechas en que los distintos
colaboradores estaran participando en un curso.

En caso de existir miitiples registros en un mismo dia puede pulsar &l botdn con tres puntos que aparece debajo de los registros pars ver el total en

Leyenda:

Uns vists por dis.

[IEXPORT T PDF EXPORT TO ICALENDAR

Curso

HOY 4 » [ noviembre de 2013 5 i SEMANA

lunes martes miéreoles jueves viernes sabade domingo
28 29 20 31 0 0z 03 =~
4 Angel Artiga .

4 Zoraida Rodriguez Carmona

4 Joaquin gabriel Suazo Toleda

4 David Rogas

Mis Datos

En esta seccion se localizan los datos y procesos de autogestion de cada colaborador.

Nota: Mis Datos forma parte de las secciones que estardn disponibles de forma
predeterminada, para todos los colaboradores. (Usuarios bdsico y administradores)

Mi Perfil

Desde Mi perfil, se tendra acceso a la informacion concerniente al ciclo de vida como
colaborador dentro de la empresa.
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Cambio de foto

Cada colaborador podra subir(modificar) su fotografia, posicionando su cursor sobre
el imagen y presionando sobre el botdn “Cambio tu foto”.

1 1 4

Cursos Titulaciones Conocimientos

W Puestos Tus puestos en a compatia Tu equipo
Erick Cordero
En I3 actualidad ocupas el puesto Jefe de Producto, este puesto pertensce 3 Ia descripcion Jefe de Comunicacién
de Produ =

La misién del puesto consiste el

Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupast: Director de RRHH

Entre el 27/02/2020 y el 27/02/2020 Ocupast= Director de RRHH

Nota: El cambio de foto podra ser deshabilitado por Consultoria Softland, desde
Configuracion Mostrar. Si esta opcion se encuentra deshabilitada, la fotografia podra
ser actualizada por un usuario administrador desde Colaboradores Activos.

El colaborador podra ver la informacion que ha sido definida en su CV y en la
configuracién de su perfil.

1 4

Titulaciones Conocimientos

puesto Jefe de Producto, este puesto pertenece a la descripcién Jefe de Comunicacié

Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupaste Director de RRHH

Entre el 27/02/2020 y el 27/02/2020 Ocupaste Director de RRHH

Si el colaborador es aprobador de algun tipo de solicitud, el sistema mostrara una
alerta para aquellas solicitudes que estan pendientes de gestion (Aprobaciéon o
Rechazo)

De la misma forma, si el colaborador ha sido definido cémo “Profesor/Facilitador” de

un curso (Formacion) y posee examenes pendientes de revision, el sistema mostrara
una alerta. Ver Manual de Cestion de talento.
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W Puestos Tus pucsios n o compaiic Tu equipe

Erick Cordero . . leAnze o2 & Bl @ ol & [plosée
En |a actualidad ocupas el pussto Jefe de Producto, este puesto pertensce a | descripeion Jefe de Comunicacién Artiga  Zoraida Josquin David  Valladare

fe de Producs
Jefe de Producto = Rodrigue gabriel Rogas )
Suaze leRaue
La misidn del puesto consiste en: Establecer |a concepcidn, planificacién 4n de cuslguier tipo de actividad von
Chon,

de comunicacién encomendada que afecte a la imagen piblica de su organizacion.

e o2 o [poepe [0 o
Francisce lopez  antonia
Parez lopez
Histérico de tus puastos

Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupast= Director de RRHH Vermiz reizcionss
Entre el 27/02/2020 y el 27/02/2020 Ocupaste Director de RRHH
Entre el 10/10/2019 y el 27/02/2020 Ocupasi= Jefe de Comunicaciones Sobre mi
{ solicitudes de aprobacién
{ Tienes solicitudes pendientes de aprobar
Actividades
ame one

1 Revision de Exdmenes Ests ez el salario que tienes en |a actuslissd

1 Tiznes suzmenes pencienta: que ravissr Desde 18/08/2013 fmparce 5.400.00 5

Publicaciones

No tienes historial salarial

Vacaciones del colaborador
Desde Mi Perfil, cada colaborador, podra conocer las vacaciones de la cuales dispone.

e Restantes: Se refiere al saldo disponible (Actual) de vacaciones del colaborador.
El sistema permite definir el origen de las vacaciones (Definir Vacaciones), por
lo que desde esta pantalla se observaran también esos origenes por separado
y totalizados dentro del apartado RESTANTES. Para aquellos ambientes
integrados con Softland ERP y Ofisis Planillas, el saldo es gestionado de estos
sistemas y sincronizado al Softland HCM.

Restantes: 35,00
D Ley: 11.00

Antighedad: 24,00

e Consumidas: Se refiere a la cantidad (en dias) de vacaciones que han sido
disfrutadas. Este dato considera Unicamente las solicitudes realizadas desde
Softland HCM.

Consumidos: 5,00
De Ley: 5.00

Antigiedad: 0,00

e Vencidas: Se refiere a aquellas vacaciones que no se gozaron en el plazo que la
ley establece. Este tipo de vacaciones aplica para Peruy Méxicoy ambientes sin
integracion o integrados con Ofisis planillas.
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Vencidas: 30,00

Narmales: 30,00

¢ Vencidas consumidas: Se refiere a aquellas vacaciones vencidas y que
posterior al plazo que la ley establece, fueron consumidas/disfrutadas. Este tipo
de vacaciones aplica para Peru y México y ambientes sin integraciéon o
integrados con Ofisis planillas.

Vencidas Consumidas: 0,00

Narmales: 0,00

e Vacaciones truncas: El sistema calcula de forma automatica las vacaciones
truncas. Estas no seran visibles para el colaborador.

Para las empresas que utilice la legislacion de vacaciones de Perd, se debe activar.
Desde Administracién/Configuracién de Plataforma, los siguientes parametros.

=

m
&
{

!

iﬂ -f--jrﬁin.is:raciér' l

+ Configuracion de la instancia + Configuracién

¥ Compafiia « Pagina de inido v Misién ¥ Visien  + Valores  + Avisolegalpiblico  + Aviso legal eliminacion
v Avizo legal privado « Paises  + Permisos por Rama ¥ Permisos por Pantalla onfigurable: + Configuracién or + Configuracién aprobadares
« Cenfiguracion Smtp e
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Considerar Vacaciones Truncas

-
=]

Visualizar Vacaciones Restantes

-
=]

Visualizar Vacaciones Consumidas

-
=]

Visualizar Vencidas Consumidas

-
=)

Visualizar Vacaciones Vencidas

-
5]

Desde M| PERFIL se podra ademas conocer la informacién relacionada a puesto
actual y el histérico de puestos en los que se ha estado el colaborador.
i Puestos Tus puestos en la companiz
En la actualidad ocupas el puesto |efe de Producto, este puesto pertenece a la descripcion |efe de Comunicacion
E‘_o
La mision del puesto consiste en: Establecer la concepcidn, planificacion y gestidn de cualguier tipe de actividad

de comunicacidn encomendada que afecte a la imagen plblica de su organizacian.

Historico de tus puestos o

Entre el 27/02/2020 y el 20/10/2020 Ocupaste Director de RRHH

1. Seindica el puesto actual del colaborador
2. Se muestra al descriptor del puesto actual.
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DESCRIPCION DE PUESTO x

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cién, planificacién y gestion de cuslguier tipo de actividad de camunicacién encomendada que sfecte a la imagen piblica de su organizacién.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conacimien to  Gestién de Proyectos Medio

Comunicacién interna
2,00

Control del disefio de s piszas y materiales de comunicacién interna.
4,00
el

e los planes, programas y proyectos de comunicacion externa de I3 organizacion, y de sus herramientas

3. Se muestra la mision del puesto actual. Esta mision es definida desde Puestos
de trabajo

4. Se muestra la bitacora de cambios de puestos (Histérico) que ha tenido el
colaborador. Este panel considera los cambios de puesto realizados desde
Softland HCM. En ambientes con integracion con Softland ERP, también
considera los cambios de puesto realizados desde este sistema.

La Compensacion (Beneficios salariales) también podran ser visualizados por el
colaborador desde M| PERFIL, en donde se podrd observar el salario actual y su
histérico salarial. Los salariosy conceptos salariales son asignados a cada colaborador
desde Colaboradores Activos.

El histérico salarial, considera los cambios de puesto realizados desde Softland HCM.
En ambientes con integracion con Softland ERP, también considera los cambios de
salario realizados desde este sistema.

@ Compensacion Tus retribuciones en la compariia
Ezte es &l salario gue tienes en la actualidad
Desde 18/06/2019 Importe 6.400.00 5

Mo tienes historial salarial

Nota: De ser necesario, Consultoria Softland Se podrd deshabilitar/Ocultar este panel, desde
Configuracion Mostrar.

Los procesos de evaluacion del desempefio en donde el colaborador ha sido evaluado,
podran ser visualizados desde el panel “Evaluacion de desempefo”. Adicionalmente,
desde este panel, el colaborador, puede saber si el proceso de evaluacion se encuentra
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aun en configuracion (No se ha iniciado), en seguimiento (En proceso de
evaluacién/iniciado) o finalizado.

|‘~’ Evaluacion de desempeno Evaluador v evaluados

Evaluacion JP

wvaluador: Erick Cordero de 19/11/201% A 1911/

nuevo proceso evalua_

Evaluador: Sofia Castro de 25/02/2020 A 25/02/2020 Configurando

El panel “Plan de Mejora”, le muestra al colaborador, todos los cursos en los que ha
participado(finalizados) o esta participando. Ademas, se podra determinar, los cursos
gue fueron solicitados por el propio colaborador y aquellos en los que fue inscrito por
RRHH.

w
[
I
i)
i
T
i)
w
(2]
w

]- Plan de Mejora Mis Cursos Solicitados y

[T
(5}

Ha solicitado los siguientes cursos

Mombre Fecha de solicitud Fecha de Aprobacidn

Primero Auxilios CR 170042017 17042017

Esta inscrito en los siguientes cursos

Nombre Fechas Formato de curso Detalle
Test de Consultoria - 2n-Line

Primeros auxilios 11/01/2016 - 31M12/2019 On-Line

basicos

Ha finalizado los siguientes cursos

Nombre Fechas Formato de curso Valoracion
555 07/02/2017 - 01/04/2017 On-Line ,
Conocimiento 1 7/06/2017 - 17/06/2017 Presencial ,

basico de SQL 2012
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En aquellos cursos que han sido finalizados, el colaborador podra asignar su
valoracion al curso y al expositor del mismo, ademas de conocer los resultados
obtenidos. Ver Manual de Gestion de Talento.

Softland HCM, brinda a cada colaborador, la informacidén relacionada al contrato
laboral que se tiene con la empresa.

]- Histdrico de contratos
ocntra:n Fecha de Inicio E Fecha de fin Fecha sigbi’n ento Actual :l..aen}
/0942020 v @

#0E/2020 277092020 %

ka3
(e}

ndefinido

L
=

Formacion

1- Tipo de contrato
2- Periodo en del contrato
3- Fecha de seguimiento del contrato.
a. Siseasigha una fecha de seguimiento, el sistema enviara una alerta a los
usuarios administradores, recordando este seguimiento.
4- Seindica si el contrato es el actual.
5- Se puede descargar el fichero correspondiente al contrato.

La gestion de estos contratos se realiza desde Colaboradores Activos

El panel de Reconocimientos médicos le permite al colaborador verificar los
reconocimientos en donde se ha coordinado una revision médica.
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e

Wr Reconocimientos médicos Obligatorias

[=]
[=]
&)
im
w
i
[=]
i

Mis reconocimientos

Obligatorias

= Diana Aceptado Realizado Apto
Hernandez

(Doctora de Atencion [Este reconocimients no esta aceptado para realizarlo).
Empresa)

Mo obligatorias

=]
(=]

=¥ Salud Visua Aceprado Realizado Apt

Estos reconocimientos desde Saludos Ocupacional Ver. Manual Gestion de Salud vy
Bienestar.

Al presionar sobre cada reconocimiento, el colaborador podra visualizar el detalle del
reconocimiento. Se podra asignar como Aceptado, la revision médica que se le ha
asignado.

Los parametros “Realizado y apto” Podran ser asignados Unicamente por el
encargado/administrador de Salud Ocupacional. Manual Gestion de Salud vy
Bienestar.

e Realizado: Fecha en que la que se realizé la revision.

e Apto: Estado que determina el resultado favorable de la revision médica.

Confirmacion

Reconocimiento meédico

Atencion Ya has aceptado .
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El panel Documentacion de Seguridad Laboral, muestra aquellos documentos que ha
recibido el colaborador que son referidos de Salud Ocupacional. Al presionar sobre el
nombre del documento, se podra descargar el archivo y se podra asignar como leido
y entendido el documento. Una vez marcados estos parametros no se podran
modificar.

0o
0
[=]

n
E Documentacion de seguridad laboralleido y Compren

Documentos

= sjemplo doc Leido Entendido (]

Argentina .
AtencionEste

documento debe zer leido Y entendido. Por favor, active la casilla que e tifica
ue lo ha leido ¥ que lo ha entendido
+

= prueba Leide Entendida (]
AtencionEste

documento debe ser leido y entendido. Por faver, active la casilla gque certifica que lo ha leido v que lo ha
entendido

= Protocolo Leido [ Entendido [
Covid19 .
AtencionEste
documento debe ser leido y entendido. Por faver, active la casilla que certifica
ue lo ha leida y que lo ha entendida
.

Si el colaborador dispone personas a su cargo, desde M| PERFIL podra observar su
equipo. El botén VER MIS RELACIONADO, redirecciona al usuario a la pantalla del
maodulo Ml EQUIPO PERSONAS.
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inse o o e @
Artiga Zoraida [oaquin
Rodrigue gabriel
Suazo
* g, ® |[ppepe
Francisco lopez
Perez

‘er mis relaciones
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e & |plozce
David Valladare
Rogas .
e Rauis
won
Chong
P
antonic
opez

El colaborador podra visualizar desde M| PERFIL el resumen de su CV.

Titulaciones

Gertificacion en Softland Ganital

Humano

Formacién

Rdminisiracién de Freyecios

Idiomas

Portugués

Experiencias

Consultor de implantaciones o

Mi Calendario

Se muestra el calendario con los eventos asociados al colaborador.
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Visualizar Grid

En caso de existir miltiples registros en un mismo diz puede pulsar el batdn con tres puntes que aparece debsjo de los registros para ver el total en unavista por dia.

LEXPORT TO PDF EXPORT TO ICALENDAR

HoY 4 » S noviembre de 2020 MES  DiA  SEMANA  TIMELINE

lunes martes miércoles jueves viernes sibado dominga

4 Vacaciones

Vacaciones

El botén Visualizar GRID, permite observar los eventos en modo lista.

Visualizar Calendario

Foro i Prims da Segundo apelido : | Tipoactidn i Fechadelnico t i Fechadefin
"j Erick Cordera. finicia cursa) Inglés Bésica 0740212017 o7z
Tj Erick Cordero. finicio cursa) Primeros ausilios bésicos 06/02/2017 06/03/2017
"j Erick Corders Vacadiones 08/03/2017 M0YNT

Mis Puesto

Este menu dispone de los siguientes acceder directos:

Descripcidn de Mi Puesto

Mi Dotacion
el

Mi Plan de Induccign Mi Salario

1- Mi dotacién: El| colaborador podréa visualizar los materiales/Insumos que le
fueron asignados por su jefatura o RRHH. Cuando a un colaborador se le asigna
un nuevo material, recibira una notificacion. Y podra confirmar la recepcién de
este material
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Tipo de Materi... § Material H Fecha entrega H Fecha devoluc... Recepcién * H Devolucion

Ordenador Portatil ordenador portatil 23/02/2020 No - o

2- MiCV Ver M|l CV
3- Descripcion de Puesto: El colaborado podra observar el descriptivo del
puesto en el que se encuentra.

Descripcion del puesto

Identificacién del puesto
Nombre Jefe de Comunicacion

Misién Establecer la
concepcion,
planificacién y gestién
de cualquier tipo de
actividad de
comunicacion
encomendada que
afecte a la imagen
publica de su
organizacidn.
Familia Negocio
Nivel de puesto  Jefes de Seccign (N2)

Cadena de Valor Recursos Humanos

Conocimientos requeridos

Conocimiento  Gestién de Proyectos
Medio

Conocimiento MS Office Alto

Habilidades Experienciade2a5s
anos Alto

4- Mi plan de inducciéon: Softland HCM, permite definir un Plan de Induccion por
cada puesto. Desde este panel, el colaborador podré acceder al/los planes de
induccion que le hayan sido asignados. En donde podra ver el contenido de
este plan, agregar observaciones y asignarlo como completo

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 117




&) Softland’

innovando juntos

Mi Plan de Induccién

Recorrido por s empresa Lectura de cidigo de &tica
Descripcion

Lectura de documentacién del cdigo de éricay su alcance
Objetivo

Que el colaborader pusda tener claridad sobre el codido de ética de 13 empresa

Contenido

* Presentacion
® Manual de codigo de ética

Comentario

Documentacion

Completads

5. Mi Salario: La Compensacion (Beneficios salariales) también podran ser
visualizados por el colaborador desde M| PERFIL, en donde se podra observar
el salario actual y su histérico salarial. Los salarios y conceptos salariales son
asignados a cada colaborador desde Colaboradores Activos.

El histdrico salarial, considera los cambios de puesto realizados desde Softland
HCM. En ambientes con integracion con Softland ERP, también considera los
cambios de salario realizados desde este sistema.

Este es el salaric gue tienes en la actualidad
# Desde 12/06/2013 Importe £.400,00 5

> Mo tienes historial salarial
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Mi CV

Para acceder el CV se dispone de dos vias.

1- Mis Datos - CV

- - v Figurabile B Guardar cambias

Softland

I+ N

La pantalla de CV dispone de distintos tabs, los cuales se detallan a continuacion:

Datos Personales
El colaborador podra actualizar la siguiente informacion:

Fecha de nacimiento

Estado Civil

Sexo

Teléfonos

Redes Sociales

Direccion

Zona horaria

Cddigo Postal

Ubicacién Geografica

Fotografia (Se podra restringir desde Configuracion Mostrar)
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Nombre:= Direccién
Erick Vazquez de Coronada1212121111194

Primer apellido:® Segundo apellido NIF:* Zona heraria: Cédiga Postal:
Cordera Segundo apellido 73323436 (UTC-06:00) Central America v sadass

Fecha de Nacimienta: Estado divil Sexa: Pais:* Provincias:* Municipio =*
13/10/1987 B Casadoia) v Hamare - Espafia v A Corufia v Abegondo v

Correo electrénico:

ecorcor1985@gmail.com

Teléfona fijo Teléfone mévil:
a8 70130833

Teléfono empresa: Extension empresa
S4g46485 54645645

B Linkedin: ¥ Twitter: Bl Facebook:
aswd sad asdad

Nota: Para ambientes con integracion con Softland ERP, la informacion que sea actualizada
por el colaborador desde esta pantalla no se sincronizard a Softland ERP, hasta que RRHH
ingrese a Colaboradores Activos, verifique y guarde la informacion

Datos Familiares

Se podran registrar los datos de hijo(as) del colaborador.

« Datos personales " Datos familiares ¥ Curriculum ¥ Sobre mi + Datos Configurables

ARadir nueve hijo

Nombre

Emma

Apellidos

Cordero Coto

Fecha de nacimiento *

0E/10/2020 B

Nota: Para ambientes con integracion con Softland ERP, la informacion que sea
actualizada por el colaborador desde esta pantalla no serd sincronizada a Softland ERP.

Curriculum

Desde esta pantalla cada colaborador podra actualizar su Hoja de vida (CV).
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' Experiencia b4 itulaciones  Formacion + Conocimientos « Actividades ' Publicaciones v Ref ncias

Afiadir Nusva Experiencia

Carzo*
Consultor de implantaciones
Empresa *
Seftland
Funcién

Realizar implementacién de Sch

4
Retos
e
Fecha de Inicio *
01/02/2017 H
o

e Experiencias: Se refiere a las experiencias laborales anteriores del colaborador.

¢ Titulaciones: Titulaciones con las que cuenta el colaborador. Para registrar una
nueva titulacion se debe seleccionar el tipo y la titulacidn. Estas listas son
previamente configuradas desde Configuracion Conocimientos. Si la titulacion
gue esta intentando ingresar el colaborador no esta disponible. Debe
notificarse al departamento de RRHH para que sea ingresada desde
Configuracion Conocimientos.
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e Formacioén: Cursos en los que ha participado el colaborador.

+ Experiencia + Titulaciones {v F « Conocimientes  Actividades + Publicaciones + Referencias + Cursos impartidos + Idiomas + Hobbies v
ARadir Nueva Formacién
Tipa
FORMACION INTERNA v
Fecha de Inicio *
10742021 ]
Cen
Saoftland
re ®
Administracién de Proyectos
e Conocimiento: Conocimientos adquiridos por el colaborador.
./ o Ti g o o v Fere! v Cu m R v v
Anadir Nuevo Conocimiente
Tipo Tipo Tipo Tipo
Técnicy v Técni v Técnicy v Técnic v
Conocimiento Conocimiento Conocimiento * Conocimiento
Gestién de Gente - Gestién de Gente v Gestién de Proyectos - Costos y Presupuestos v
dio v Medio - Bajo v Medio - Alio v Bajo v

Actividades: Se refiere a actividades de tipo voluntariado o actividades en
asociaciones solidaristas u otras organizaciones.

v v T v v C nien v v Referg v C m v o v
Afiadir Nueva Actividad
Tipo
Volu: iad v
rex

e Publcaciones: Se refiere a las publicaciones (articulos, comentarios,

publicaciones) realizadas en medios audio visuales, pagina web, blog de la
empresa, etc.

Referencias: Se refiere a las referencias laborales (Recomendaciones).

Versién 2.0 — 29/06/2020 Pag. 122 M




& Softland’

innovando juntos

Cursos impartidos: Cursos en los que el colaborador ha participado como
facilitador/profesor.

Idiomas.

Hobbies

Subir Archivo: Si el colaborador posee su CV en un documento en Word O PDF,
podra subir este archivo al sistema. Este quedara asociado a su perfil y podra
ser consultado(descargado) por su jefaturay RRHH.

Los datos que incluyan *son campos que deben completarse de forma
obligatoria.

Desde configuracion Seleccion de puede definir cual de estos datos deben
ser registrados de forma obligatoria.

"
]
{

¥ Tipo entrevista Tipodearchivos ¥ Motiva de cierre [¢ parra-,cr.renena\as:arrpcs:ungmn:s.]

Arrastre el ttulo for ese criterio

g =
B

onfiguracién Organizacién E equerida
anfiguracién Plantillas Comunicados -
Evperiencia i Mo 7
anfiguracién Salarial
0 Configuracion Salud Ocupacional
Titulaciones si e
o
o
Conocimientas si rd
o
© Médulos de Datos Configurables
Actividades Mo Fd
Publicaciones Mo 4
Referencias o I i

Sobre mi.

Este panel, permite que el colaborador registra un breve comentario sobre si mismo.

Datos Configurables

Este panel permite acceder al colaborador a las tablas personalizadas/flexibles.
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v Curriculum + Sobre mi + Datos Configurables Guardar cambios

alla ] Color ] Fecha de Entrega ] nOMERE_eMPLEADO

Pantalén si Raojo 27/10/2020 Erick Cordera & m

- 4 1 3 M 10 ¥ items per page Elementos mostrados 1 -2 de 2 v}

Entregadeuniformes
.

Nota: Las tablas definidas con el estatus “Personal” podrdn ser actualizadas por el
propio colaborador.

Mis Nominas (Comprobantes de pago)

Softland HCM permite almacenar los comprobantes de pago en PDF (Recibos) en la
plataforma. Estos pdf s podran ser consultados (descargados) por el colaborador.

Estos documentos podran ser subidos al sistema de varias formas.

1- Individual: Desde colaboradores Activos.
2- Por carga masiva: Utilizando la herramienta de carga masiva de PDF.

Configuracion cargador nomina

Cadigo de asignacian  N® Seguro A

Etiqueta empleado

Expresion empleado

Etigueta némina

Expresion nomina

Fecha

Esta herramienta permite “leer” (por medio de expresiones regulares) de los
comprobantes de pago en pdf, la informacion referente al empleado, tipo de
némina y fecha del pago realizado. En cada etiquete se define la expresion
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regular que permite identificar ese valor dentro del PDF. Estad herramienta sera
util para aquellos ambientes que no tengan integracion con otro Software. Ver
Manual de carga de Comprobantes de pago

3- Sincronizacion: Aquellos ambientes con integracion con Softland ERP Y Ofisis

Planillas, permite que el pdf sea enviado desde estos sistemas de forma masiva
a Softland HCM.

Se dispone de 2 modos de visualizar los comprobantes de pago.

Ambiente integrado con Softland ERP.

o 453 01/10/2020 1510/2020 Nomina Ordinaria Mensual 320000 Descargar.
e 0000000000000
e e
e Concepto : Unidsdes i Contdad P Monm | Towm i Liquidscion :
Anticipe Primer Quincena 0.400 0.000 320.000.,000 0.000 -
Anticipe Salario 0.000 0.000 0.000 0.000
Anticipo Liguidacian Métricas Colones 0.000 0.000 0.000 0.000
Anticipe Comisiones pagadas Dolares 0.000 0.000 0.000 0.000
Anticipe Salario Variable 0.000 0.000 0.000 0.000
Anticipo Salario Variable Métrica 0,000 0.000 0,000 0.000
Anticipe Bono V 0,000 0.000 0,000 0.000

A. Se muestra el numero de la nédmina y el detalle de fecha de inicio y fin
gue comprenden, ademas del nombre del tipo de ndmina.

Total pagado

Archivo en PDF

Detalle los conceptos salariales.

OnOw

Ambiente sin integracién o integrado con Ofisis Planillas y SOL Software

Esta vista muestra Unicamente el nombre, descripcion, tipo de documentacion
(Némina) y el archivo PDF y se podra marcar como recibido.

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese citerio
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Mis Vacaciones
Esta vista muestra la bitacora de las vacaciones solicitadas por el colaborador.

Programadas: Se refiere a las solicitudes aprobadasy que aun no han sido disfrutadas.
Realizadas: Se refiere a la solicitud que han sido disfrutadas.

Canceladas: Vacaciones que fueron solicitadas y aprobadasy por alguna razén fueron
canceladas. Para cancelarlas se debe presionar sobre el botén Cancelar Vacaciones.
Este proceso devuelve el saldo de vacaciones.

Detalle Vacaciones

Fecha de Inicio T Fecha de fin T Titulo de |a solicitud T Programadas T Realizadas T Canceladas T

05/10/2020 06/10/2020 Rob si si No

26/10/2020 281012020 PRUENA si s No

01/11/2020 01/11/2020 FE si No No Cancelar vacaciones
03/11/2020 04/11/2020 prueba No No si

01/12/2020 04/12/2020 Solicitud de Vacaciones No No si

Mis Comunicaciones

g °Q °

Docs Recibidos Docs Para Supervisor Docs Para Administracion
Solicitudes a Revisar Solicitar Solicitudes Enviadas
Comunicados Recibidos Comunicados Emitidos

Doc Recibos: Panel desde el cual se observan los documentos que han sido
enviados al colaborador por parte de su jefatura o RRHH.
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Nombre * Descripcién H Tipo documentac...  § Archivo Leido Aceptado
Manual de Primeros Manual de Primeras
ié i = =
Auilios Auxliios Prevencién de riesgo Descargar... No No 121
Manual para la Manual para la
atencién de arencién de Prevencion de riesgo Descargar... No No = =

intoxicaciones

intoxicaciones

Para ampliar las funciones de esta pantalla presiona sobre Seguimiento de
documentacion.

Docs para Supervisor

El colaborador podra enviar documentos a su jefe directo (Comprobante de
incapacidad, certificaciones u otros documentos que se le puedan solicitar). Para
registrar el documento se debe presionar el icono (+)

Documentos para mi Supervisor

Home / Mis Datas / Mis Comunicaciones / Documentos para mi Supervisor

[+ = ]e]

Nombre § Descripcin H Archivo
-
Manua de acceso a la red Manual Descargar... ra
Amonestacion 2000712017 Descargar... e
Incapacidad Incapacidad de Hoy Descargar... rd

Docs para Administracion
El colaborador podra enviar documentos a los administradores del sistema

(Comprobante de incapacidad, certificaciones u otros documentos que se le
puedan solicitar). Para registrar el documento se debe presionar el icono (+)

Documentos para Administracién

Home / Mis Datos / Mis Comunicaciones / Documentos para Administracidn

[+ (2 ]e]

Upar por ese ariterio

Nombre 3 Descripcion H Archivo

Incapacidad Incapacidad de Hoy Descargar... ra
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Solicitudes a Revisar

Lista de solicitudes pendientes de aprobacion. El colaborador (Aprobador) podra
aprobar/rechazar las solicitudes que han realizado sus colaboradores.

Solicitudes a Revisar

Home / Mis Datos / Mis Comunicaciones / Solicitudes a Revisar

d i Tipo solicitud g Titulo de la solicitud g Fecha realizada g Solicitante

e] 765 Vacaciones Vacaciones Diciembre 27/10/2020 Erick Cordero &, o

—

Aprobar o rechazar la solicitud
2. Permite aprobar o rechazar solicitudes de forma masiva

3. Se puede seleccionar de forma individual las solicitudes que se desea
gestionar.

4. Se puede observar el detalle de la solicitud seleccionada. El detalle
mostrado, podra variar segun el tipo de solicitud.

Datos de la solicitud
Titule:  Vacaciones Diciembre
Descripcion:  Vacaciones Didembre
Fecha de Inicio:  08/11/2020
Fecha de fin:  08/11/2020
Dias restantes 0,00
Dias solicitados 1,00

Datos del Solicitante
MNombre:  Erick Cordero
Puesto: Jefe de Producto
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Solicitar (Generar Solicitudes)

El colaborador podra seleccionar la solicitud que desea registrar.

Solicitar

+ Crear una nueva solicitud
Solicitudes
Vacaciones v
Seleccione el tipo de solicitud
L o s o .
Permiso sin Goce de Salario

Solicitud constancia de Trabajo
SO"CltUd Solicitud de Constancia de Salario

. Solicitud de Constancia para el retiro del FCL
Descripcion: puntual o un rango

Vacaciones + lerlos actualmente
urspoMmUIes, Yueuanuy g ueson ue tosupervisor la

aceptacion.

El formulario para cada una de ellas puede variar por cada tipo de solicitud.

Nota: En caso de que una solicitud no se muestra en la lista de seleccion, se debe
verificar que existan el flujo de aprobacion para el colaborador.

Al registrar una solicitud, se enviara una notificacion al aprobador, el cuando dara
gestion. El colaborador recibird la notificacion cuando esta, sea aprobada o
rechazada.

Solicitudes enviadas

Cada colaborador tendrd acceso a la bitacora de las solicitudes realizadas.

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 129 M




v Enproceso + Procesadas

+ Procesadas de mi equipo

& Softland’

innovando juntos

195

224

238

244

248

Seleccién

Capacitacion

Seleccion

Seleccion

Vacaciones

Titulo de la solicitud

Prueba de oferta piblica

Aleman

Jefe de Consulteria por temporada

Gerente de RH (R

acciones

Aceptada

Si

Si

No

Ver detalle

Ver detalle

Ver detalle

Ver detalle

Ver detalle

En Proceso: Se refiere a las solicitudes generadas y que aun no han sido
“procesada” (Aprobadas o rechazadas).

Procesadas: Se refiere a las solicitudes del colaborador que fueron “procesadas”
(Aprobadas o rechazadas)

Procesadas de mi equipo: Se refiere a las solicitudes que han sido realizados las
personas que forman parte del equipo de trabajo. Este panel se habilita si tiene
colaboradores a su cargo.

El boton “Ver Detalle” permite acceder al detalle de cada solicitud. El detalle
mostrado puede variar segun el tipo de solicitud.

La solicitud de vacaciones se mostrara los dias disponibles y los dias solicitados.
Si la solicitud de vacaciones fue aprobada, se podra acceder a un comprobante
de esta solicitud y la cual podra generarse a pdf.

Datos de la solicitud
Titulo:

Descripcién:

Fecha de Inicio:

Fecha de fin:

Dias restantes

Dias solicitados

Datos del Solicitante
Nombre:
Puesto:

Version 2.0 — 29/06/2020

Vista previa Pdf

Vacaciones 2019
Vacaciones 2019
23/12/2019
03/01/2020

0,00

10,00

Erick Cordero
Jefe de Producto

Softland”

Datos de la solicitud
Titulo:

Descripeion:

Fecha de Inicio:

Fecha de fin:

Dias restantes

Dias solicitados

Datos del Solicitante
Nombre:
Puesto:

Vacaciones 2019
Vacaciones 2019
231122018
03/01/2020

0,00

10,00

Erick Cordero
Jefe de Producto
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Comunicados recibidos

Permite visualizar los comunicados que la jefatura o RRHH le han enviado a cada
colaborador y registra aguellos comunicados que han sido leidos.

Mis Comunicados

Home / Mis Datos / Mis Comunicaciones / Mis Cormunicados

Leido

Titulo i Creado por i Fecha realizacién i Fecha de validez

Re-au nién de Seguimiento Erick Cordera 26/10/2020 09/01/2021 Mo
Diciembre 2020

Comunicados Emitidos

Permite visualizar los comunicados que el colaborador (Jefatura) ha emitido.

Titulo Fecha de validez

Reunién de seguimiento Diciembre 18122019

Conocimientos

Softland HCM permite definir un catalogo de Conocimientos los cuales podran ser
asociados al CV de los colaboradores; Para definir este catalogo de ingresar con un
usuario administrador a “Configuracion Conocimientos”.
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Softland = ® 0 o0 B
Administracisn
Alertas
W Niveles W Idic[ﬁ Configuracion Conocimientos ]nms
Sofia Asis Pérez & Configuracion Empleado
Gerente de RRHH
£ Configuracion Festivos
£ Configuracion Induccién
£ Configuracion Organizacion
Mi Eouine
Mi Equipo & Configuracion Plantillas Comunicados
Mis Datos £ Configuracion Salarial
£ Configuracion Solicitudes g
Organizacion = £ Configuracion Vacaciones
A
Cuadro de £ Madulos de Datos Configurables
B
0 Comunicacion <
C

Niveles

Se registra el catalogo de Niveles que se utilizaran posteriormente
Idiomas y conocimientos.

v Idiomas v Titulaciones « Conocimientos + Habilidades

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrup

se criterio

&) Softland’
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+ Habilidades

Ponderacion

para definir los

Nombre Ponderacion
A 100

B 50

C 25

7 X
7 X
7 X

Estos Niveles podran ser de tipo alfanumeérico y se permite la definicion de una
ponderacion que permita identificar de forma grafica el nivel adquirido para ese
idioma o conocimiento. Ejemplo de niveles: Alto, medio Bajo. 100%, 50%, 25%, Experto,

Aprendiz, Sin experiencia, entre otros.
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Idiomas

Se registra el catalogo de Idiomas.

v Niveles ‘ + Titulaciones + Conocimientos + Habilidades

Nombre

Espafiol Va X
Inglés Va X
Francés v X
Aleman ra b3

Estos idiomas podran asignarse posteriormente en el CV o en el descriptor
de los puestos y definir el Nivel por cada Idioma.

Titulaciones

El registro de las titulaciones se realiza considerando un catalogo para los tipos y otro
con el nombre propiamente de las titulaciones.

Tipos de titulacién: Se refiere al grado obtenido.

~ Niveles + Idiomas « Titulaciones | + Conocimientos + Habilidades

+ Tipos de titulacion « Titulacién

Nombre

Diplomado ra x
Bachillerato ra b3
Licenciatura r b3
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Titulacién: Catdlogo de titulacionesy que estardn asociadas a los tipos de titulaciones.

v MNiveles + Idiomas « Titulaciones « Conocimientos + Habilidades

« Tipos de titulacién + Titulacion

Nombre : Tipo titulacion

Ingenieria en Sistemas Diplomado Vd X
INgenieria en Sistemas Bachillerato v x

Ingenierfa Industrial Bachillerato Vd x

Las titulaciones se asocian a los tipos previamente registradas. Es importante
considerar que estas titulaciones posteriormente podran ser asociadas en el CVy en
el descriptor del puesto. Si la titulacion o el tipo de titulacion no existen en este
catalogo, no podra asociarse y se debe comunicar a RRHH para que se incluido.

Conocimientos

El registro de los conocimientos se realiza considerando un catalogo para los tipos y
otro con el nombre propiamente de los conocimientos.

Tipos de Conocimiento: Se refiere a las categorias o naturaleza del conocimiento.
De forma predeterminar se dispone de los siguientes tipos de conocimiento:
e Técnico: Se posee una certificacion

e Funcional: Conocimientos adquiridos de forma empirica o como parte de la
formacioén interna brindada.
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v Tipos de Conocimiento + Conacimientos

Nombre = 4

Técnico

Funcicnal

Conocimiento: Catalogo de titulaciones y que estaran asociadas a los tipos de
titulaciones.

+ Tipos de Conocimiento « Conocimientos

Tipos de Conocimiento

Mombre *

Gestién de Seleccién Técnico Fd ®
Gestién de Gents Técnico 4 x
ra x

Gestion de Proyectos Técnico

Los conocimientos se asocian a los tipos de conocimiento previamente registradas. Es
importante considerar que estos conocimientos podran ser asociadasen el CVyen el
descriptor del puesto. Si el conocimiento o el tipo de conocimiento no existen en este
catalogo, no podra asociarse y se debe comunicar a RRHH para que se incluido.

Habilidades

Se registra el catalogo de Habilidades los cuales podran asociarse posteriormente en
el CV o en el descriptor del puesto.
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v Miveles v Idiomas + Titulaciones  Conocimientos o/ Habilidades

DEN

Nombre

Trabajo en Equipo 7 x
Orden y Calidad Va x
Flexibilidad ra x

Precisién ra x

Organizacion

El mdédulo organizacion contiene la estructura organizativa de la empresa, por lo cual
se recomienda que quienes tengan acceso sean exclusivamente los usuarios con
cargos y el conocimiento adecuado para dar gestion.

Centros

Los centros de trabajo son referencia de las oficinas/Edificios/Ubicaciones que dispone
la empresay las cuales se encuentra laborando los distintos colaboradores.

El sistema permite definir tantos centros como sean necesarios y para hacerlo se debe
acceder al mdédulo Organizacion/Centros. En donde al presionar sobre el icono (+) Se
podran definir los siguientes valores:

Nombre del centro*
Direccién

Cdédigo Postal

Pais*

Provincia*
Municipio *

Zona Horaria

Con un * se indican los campos que son obligatorios para su registro.
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Softland = P o o @ Erick Cordero ~ /\i:f‘\ XD Espaiiol - Espafia v ® Logout

(N Centros
‘ Home / Organizacion / Centros
G

Erick Cordero
Dire: de RRHH

@ MiEmpresa <

Nom... & Direccion H Codig.. Paises & Provi.. & Muni.. & Zona.. & NGm...

1 MiEquipo i

(UTC-
MisDatos < N - 06:00 )

A wis Datos ¢ MADRID ESPARIA 28016 Espaia Madrid Madrid ‘ t]‘ 29 rd X
entral
America

& Organizadon v
(UTC-

Centros 05:00)

Nota: Es obligatorio la existencia de al menos un centro de trabajo.

Asociar el centro de trabajo a un colaborador

La pantalla de Centros muestra ademas el niUmero de empleados que se encuentran
asignados a ese centro de trabajo. Para realizar esta asignacion, se debe ingresar a
colaboradores activos/Datos del puesto en donde se asocia el centro al que pertenece
el colaborador.

Edicion Colaboradores

Home / Organizacion / Colaboradores Activos / Edicion Colaboradores

« Datos personales v Configuracion de usuario + Datos del puesto v oV + Incidencias colaberador + Datos Personalizables v2
' Material + Documentacion + Procesos degvaluacion + Cursos + Procesos de Seleccién v Ssolicitudes « Hacer solicitud
« Plan de Induccién « Asignar tipo de vacaciong « Jornada Laboral « Gestionar dias vacaciones v Cancelar vacaciones ~ Miregistro

Guardar cambios

Puesto actual salaria salarial hig
Centro de trabajo Fecha de Alta *
BARREAL HEREDIA A 01/04/2020 ﬁ
Horas semanales Dias laborables
0,00 0 -

Nota: Esta asignacion también puede realizarse desde la plantilla de carga, que se le envia
al cliente al inicio del proyecto.

Puestos de trabajo

El sistema permite definir descriptivos de puestos con toda la informacidén pertinente
al puesto. El menu Puestos de trabajo, se refiere precisamente a estos descriptivos.
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Para acceder/crear/Actualizar estos descriptivos se debe ingresar al mendu
Organizacion/Puestos de trabajo.

= @ o L4 @ Erick Cordero ~ ﬁ EX Espafiol - Espafia ~ ® Logot

A

Puestos de Trabajo

Home / Organizacion / Puestos de Trabajo

Erick Cordero
Director de RRHH

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

@ MiEmpresa <

Nombre : Familia : Nivelde ... § Cadena.. @ Origen : Version H Ficheros : Nueva Version
=2 MiEquipo < ‘
Consultor de Jefes de Recursos .
Operaciones . Descargar... D rd x
2 Mis Datos < Implementa... Seccién (N2) Humanos
DEPARTAM...
& Organizacién v Gerente de DESARROLLO -
DE GESTION JEFATURA (3) Descargar... (i) Vi x
RRHH ORGANIZAC...
HUMANA
Consultor N Analistas de Recursos D 7 x
5 It L legocio
Puestos de Trabajo Técnico & Sistemas (N4) Humanos

Al presionar el icono (+) introducen todos los datos relativos a la descripcion de los
diferentes puestos de trabajo de la organizacion. Este es el primer paso para poder
asignar puestos de trabajo a los empleados.

Identificacion de puesto

+ Identificacién del pueste ¥ Datosecondmicos Conocimientos requeridos  + Funcionesy competencias  + Archives  + Datos Configurables B Guardar cambios

Nombre

Datos del puesto
Consultor de Implementaciones

En ests pestaiia se debe introducir los datos del puests gue lo identifican dentro de su modelo arganizativa.

ision

Formsto v B T u = = = = = = e
B
Esta persona debe tener las siguientes caracteristicas: -

Consultor Implementador ERR, CRM

Ing. Ind., Ing. En Sistemas Computaciones, Informética Administrativa, Contadurfa, Administracién de
Empresas o afines.

Edzd: 24 = 45 afios.

Mivel de inglés: Avanzado (Indispensable). -

Familiz

(s R .

Nivel de puesta

Jefes de Seccidn (N2) v

Czdena de Valar

Recursos Humanos ~

1. Nombre del puesto

2. Misiéon del puesto

3. Familia: Lista de valores previamente configurados desde Configuracion
Organizacion Familias

4. Nivel de puesto: Lista de valores previamente configurados desde
Configuraciéon Organizacion Niveles de puesto
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5. Cadena de valor: Lista de valores previamente configurados desde
Configuracion Organizacion Cadena de Valor

Nota: Para ambiente con integracion ERP (Softland Costa Rica), la creacion del
descriptivo de puesto en Softland HCM, no implica la creacion del mismo en el ERP.
Este proceso se realiza a partir de la creacion del puesto desde ARBOL
ORGANIZATIVO.

Datos Econdmicos

Desde esta pantalla se registran los rangos salariales minimos y maximos para el
puesto, para un posterior analisis, también se puede definir si el puesto tiene
asociados beneficios sociales y se cuenta con un espacio para registrar cualquier
detalle adicional.

Datos econémicos del puesta

En esta pestaia se debe introducir los datos del puesto que lo identifican dentro de su modele organizativ.

L}
L]
fii
il
nl
3

nl
3
3

H

Conocimientos requeridos
Permite definir las titulaciones, Conocimientos, habilidades, idiomas que seran

requerida para el puesto, se podra definir multiples valores de cada tipo. Esta
informacion sera visualizada por el colaborado desde M| PUESTO
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v |dentficacion del puesto v Datos econdmicos v Conocdimientos requeridos + Fundones y competencias ¥ Archivos « Daros Configurables Guardar cambios

Titulaciones

LDO. €.C. ECONOMICAS COMPLETA - LICENCIATURA X Conocimientos del puesto

En esta pestafia se debe introdudir todos los conacimientas que son necesarios para desempefiar

MASTER RRNN - MASTER X este puesto de trabsjo.

Conodimientos

GESTION DE GENTE MEDIC % MS OFFICE MEDIO 3

Habilidades

LIDERAZGO ALTO X

Idiomas

INGLES ALTO x

Estos valores fueron previamente definidos desde Configuracion Conocimientos.

Funcionesy Competencias

Softland HCM permite definir las funciones y competencias que estaran asociadas al
puesto.

Para agregar las funciones, se debe definir los siguientes parametros

Aplicar Funciones y Competencias Por Nivel y
Comportamiento

Funciones Competencias
A Importante. Toda la

informacién de las tablas
Funciones y
Competencias, o
cualquier cambio que se
realice en estas tablas se

guarda autematicamente

. . TR . " .MEd.iC sin necesidad de utilizar &l
funcion : tiempo : Medida Frecuencia i Indicador £ Verificaci... .
botdn Superior guardar
Mant ento d - cambios.
o EFHIT\!EI"..O = 40 Horas Semanales Obligatario Jefatura s X
Bodega Principal .
Funciones y
competencias
Informes 1 hora semanal relevante JEFATURA d X

En esta pestafia se debe
intraducir las funciones que
se han de desarrollar en este

puesto de trabajoy las

Funcioén: Descripcion de la funcion

Tiempo: Valor numeérico

Unidad de medida: Horas, dias, meses, anos, minutos, segundos.
Frecuencia: diario, mensual, anual, quincenal

Indicador

Verificaciéon

OUTA NN

Para agregar las competencias, se debe definir los siguientes pardmetros:
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Aplicar Funcianes y Competencias Por Nivel y Comportamienta

A Importanze. Toda Ia
informacion de las tablas
Funciones y Competencias, o
cualquier cambio que se
realice en estas tablas se
guarda automaticamente sin
necesidad de utilizar el botén

Superior guardar cambios.

Orientacién a Resultados Valorable r'd x Funciones y competencias
hacen las cosas
En esta pestafia se debe introducir
Cuanda un trabajador s I== funciones que s= han de
{dentifica con la empresa, este desarrallar en este puesto de
trabajader pondré més de su trabajo y las competendias
parte, se involucrara en todos necesarias para ello. Introduzea &l
los proyectos posibles de la tiempo de dedicacién en
empresa y siempre gue pueda porcentaje de la jornada laboral o
Identificacién con la Compafiia aportara tode cuanto este en su Gestién Parsonal Requerido & % en horas de trabajo
mano, enfancande hacia la
misén y vision de Is empresa,
lagrando con toda ello una
mejora en I3 calidad, Ia
productividad y el rendimienta
del rrabajador
o
W 4 9 > ¥ Elementos mostrados 1 - 3de 3 O

1. Nombre: Nombre de la competencia. Esta competencia sera seleccionada a
partir de las competencias que se definieron en Configuracion Organizacion

2. Competencia: Muestra automaticamente la descripcion que fue definida la
competencia desde Configuracion Organizacion

3. Categoria: Muestra automaticamente la categoria a la que pertenece la
competencia y que fue definida en Configuracion Organizacion

4. Nivel: Se refiere al nivel de importancia con el cual se evaluara esa
competencia.

El sistema permite trabajar con comportamientos, los cuales podra ser asignados a
las funciones y a las competencias.

Para ello es necesario habilitar el siguiente parametro:

[ | Aplicar Funciones y Competencias Por Nivel y Comportamiento E

Funciones Competencias

[+ [af=]

A Importante. Tods Ia
informacion de las tablas
Funciones y Competencias, o
cualquier cambio que se

realice en estas tablas se

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

guarda automaticamente sin

necesidad de utilizar el botdn
Unidad de

B 5 . . Superior guardar cambios.
Nombre Descripcién Categoria iempo Medida

- Funciones y competencias

P Integridad Gestién Personal o & x -
En esta pestafis se debe introducir

las funciones que se han de
desarrollar en este puesta de
trabsjo y las competencias
necesarias para ello. También se
podré afiadir Compartamientas
agrupadas por Nivel. Introduzea el
tiempo de dedicacién y |a unidad

de medida de |a jornada laboral.

Este parametro habilita que en cada funcidn o competencias se habilite de
desplegable desde el cual se asigna los comportamientos.
Pag. 141
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| Aplicar Funciones y Competencias Por Nivel y Comportamiento

Funcianes | Comperencias
A Importante. Tods Ia
informacién de las tablas

E”EI Funcionesy Competencias. o
cualquier cambio que se

realice en estas tablas se

Arrastre el titule de una columna y suélielo aqui para agrupar por ese criterio . -
S e Euards automaticamente sin

necesidad de utilizar el botén

Unidad
I . _ Hnidedde Superior guardar cambios.
Nombre Descripcién Categoria iempo Medida
- Funciones y competencias
Integridad Gestidn Personal o & X B
En esta pestsfia se debe introducir
25 funcicnes que se han ds

' desarrollar en este puesto de
Nuevo | [ trabajo y las competencias
necesarias para ello. También se
Nombre Descipcién podré afiadir Comportamientos
agrupadas por Nivel. Introduzea el
< [k tiempo de dedicscidn y |2 unidad

de medida de la jornada laboral.
Trabaja segun sus valores,

aunque ello implique un
importante coste o riesgo.

Para el registro de los comportamientos se debera asignar el nivel de importancia que
tendra cada uno de ellos y bajo esté nivel serd evaluado el comportamiento.

Nueva Competencia

Nivel

Deseable

Comportamiento

Nembre

Descripeién

Archivos

Se podra anadir el descriptor del puesto, un documento con informacién relacionada
a este.

+ Idenificacién del puesto « Datos econdmicos v Conodmientos requeridos + Funciones y competencias + Datos Configurables Guardar cambios

SELECCIONME...

El boton “FICHERQO” permitira descargar o eliminar el archivo subido.

Datos Configurables
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Organizacion

Este menu permite gestionar la organizacion y estructura vertical de la empresa.

Buscar
4 B Organizacién
— I Empresa A

- I Recursos Humanes

.- @ Oficina de Seleccion, Induccion, Seguimiento y Evaluaciol

. Puesto * T Descripcion Puesto Division : Cambi
4o Bk N
Dok B Newnode » CEO :dmi”is"adm(a) o Softland Esparis T
‘-- Oficina de Relaciones Laborales royeses
- [0 Bk2
]—— New node
New node

Oficina Comunicaiones

- M Oficina de Administracién de Personal
i
.

i Oficina de Capacitacian y Desarrollo
i I New node

A la izquierda se observa la estructura organizativa y lado derecho se observan los

puestos que pertenecen a la rama seleccionada. Dentro de cada puesto se indican los
colaboradores que se encuentran en ese puesto.

Organizacion

Buscar

im Crganizacian

x
-
~ I Empresa A
- [ Recursos Humanos
~ B Oficina de Seleccidn, Induccidn, Seguimiento y Evaluaciél . Puesto* Descripcion Puesto i Division £ Cambi
4 Bk R
i . - Mew nade Gerente de RRHH Consultor Sch Divisién LATAM oy
!7- Oficina de Relaciones Laborales @
Lo B2
: . New node
- Oficina Comunicaiones
— M Oficins de Administracion de Personal
I - [ Oficina de Capacitacién y Desarrollo Identificacién e Nombre o Primer apellido
j-- B New node -
. : ) 205670321 Mariana SALAS
Crear una nueva rama

Para crear/modificar nuevas ramas, se debe presionar click derecho sobre el nivel de
la rama que se desea crear.
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Organizacion

Buscar x
4. @ Organizacién -
4 I Empresa A
Nuevo =
eccign, Induccién, Seguimiento y Evaluacidl
Madificar
Borrar hode

Configuracian ficina de Relaciones Labaorales

2

i . '

Al presionar sobre el botén “NUEVO" se crea una rama del arbol la cual podra
renombrarse segun corresponda.

im Crganizacian

4- I Empresa A

I - I Recurses Humanos
L— B Ventas

: . Tecnologia

— Marketing

L Mew nu:u:l

d. M Frnreczs B

Adicionalmente, se podra definir una descripcidn a esta rama, para hacerlo, solo se
requiere dar clic derecho sobre la ramay marcar la opcion configuracion.

Consultoria

Descripcion

No es unidad de negecio

© 1Atencin! Pincha para cambiar estado de unidad de negocio.
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También sera posible definir si esta rama, es una unidad de negocio dentro de la
organizacion.

Para los ambientes con integracion con ERP, luego de que se renombre la rama, se le
debe asignar el coédigo con el cual serda insertado automaticamente como
departamento en Softland ERP y siempre se debe definir commo Departamento el tipo

de Rama. Para hacerlo se debe presionar clic derecho sobre la rama y presionar sobre
MODIFICAR.

PRESIDENCIA
Codigo externo :

101

Tipo de rama:

Departamento v

Descripcién
4

No es unidad de negocio

@ jAtencién! Pincha para cambiar estado de unidad de negocio.

cerrar m

Nota: Para ambiente con integracion con Softland ERP, Ila sincronizacion crea
automadticamente este drbol, a partir la estructura que se tenga definida en ese sistema y
una vez sincronizado, se podrd realizar lo ajustes desde Softland HCM.

Crear un nuevo puesto
Para crear un nuevo puesto se debe ingresar a “Arbol Organizativo”.

Softland = @ 4L 0 =5 @ Sofia Asis Pérez v % = Espafiol - Espania v @ Logout

Home / Organizacién / Arbol Organizativo

"' Arbol Organizativo
A

Sofia Asis Pérez Para visualizar los datos personalizables seleccione primero una
Gerente de RRHH rama del drbol organizativo.

Ver

@ MiEmpresa ¢

& MiEquipp <

Organizacion

L MisDatos ¢

& Organizacion ¥

Arbol Organizativo

1. Seleccionar la rama (departamento, area) en a cual se desea crear el nuevo
puesto.

2. Clic sobre el icono (+)

Digitar el nhombre del nuevo puesto

4. Asociar el descriptor de puesto (Creado previamente desde Puestos de

trabajo).
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5. Asignar la division a la que pertenece el puesto. (Creado previamente
desde Divisiones).

Para los ambientes con integracion con ERP, al crear un nuevo puesto se debe asignar
el codigo con el cual se registrara el puesto en el ERP.

Puesto * H Descripcidn Puesto H Division

e

Codigo extern... =

Fl Fuesto AMALISTA DE CO... v v

Cambiar puesto a otra rama

El sistema permite cambiar un puesto a una rama distinta a la actual.

Organizacidn

Buscar

4. [l Organizacidn
1
4. Empresa A

I8 Recursos Humanos
:

- M Oficina de Seleccin, Induccién, Seguimiento y Evaluacién

im a1

. i : \ -
" Divisién ! |
4 - New node » Gerente de RRHH Consultor Sch LATAM T 4

P i Oficina de Relaciones Laborales

Al marcar sobre la opcién de Cambiar Rama, se debe indicar a cual rama sera
asociado, el puesto. Este cambio mueve el puesto y todas personas en el.

Puesto *

Descripeién Puesta H Division

Nota I: Esta opcion no debe ser utilizada con ambiente con integracion con Softland ERP.

Nota 2: Las ramas y puestos podrdn eliminarse dnicamente si no tienen asociada a ningun
colaborador.
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Organigrama

[ Emoresa Super_ [l DIRECTOR it _ Empresa C OCH [Emoresa i [l Softland-Geral

'E D R E M E S I

El organigrama es construido sistematicamente a partir de la estructura definida en
el arbol Organizativo. Este disefio no puede se ser manipulado por ser modificado

por el usuario.

' }

N . ==
= 0]
. El [ER [EREDE RE ER MG ER

Para ambientes sin integracion, desde el organigrama se podra gestionar las ramas
y Subramas, permitiendo crear nuevas o modificar la existentes.

Al seleccionar cualquiera de las ramas que forman parte del arbol organizativo, se
dispondran de las siguientes opciones:
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Recursos Huma... [ o
MN® Puestos: 1 ) e

+ @

°0

A. Eliminar la rama.

1. Se debe considerar que, para eliminar la rama, esta no debe
tener ramas inferiores relacionadas o en donde existan
puestos/colaboradores asociados.

B. Permite modificar la descripcion de la rama y asignarla como unidad de
Negocio. La opcion de Unidad de Negocio permite que, en los procesos
de evaluacion del desempeno, se puedan evaluar objetivos por Unidad
de negocio.

C. Permite anadir nuevas ramas al mismo nivel de |la rama seleccionada.

Anadir Rama:
Director de Formacién

Unidad de negocio:

N° Puestos: 0

Recursos Huma.__ Ventas Tecnologia Marketing
N® Puestos: 1 W¢ Puestos: 1 N Puestos: 0 N¢ Puestos: 0

LR L] . L] 4 8 sebassdad
U L R I I B B I T T T T
. s B0 50 S008 S48 044 44 400 0 00

D. Permite visualizar los puestos que estan asociados a la rama
seleccionada.
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RECURSOS HUMANOS X

4 Gerente de RAHH Consultor Sch Divissdn LATAM g 7’

Recursos Huma... [ o ) N

N° Puestos: 1

*

Nota Importante: Las modificaciones que se realizan desde Organigrama debe ser
realizadas Unicamente si el ambiente no dispone de integracién con ningun otros

Software de Softland o externo.

Desde esta pantalla también se podra subir un documento (jpg, pdf, Word) del
organigrama definido por la empresa. Este documento sera visible solo desde

Organizacion / Organigrama.

P = =
+ Organigrama v Capturas

Descripcién : Archivo : Ficheros

Nombre

Organigrama Softland Descargar... [ ra X

Colaboradores Activos

Registro de colaboradores
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Al acceder al menu “Colaboradores Activos” y presionar sobre el icono (+) podra
registrar a los nuevos colaboradores.

= P Jal @ - = H @ Sofia Asis Pérez v % B Espaiiol - Espafia v ® Logout

Colaboradores Activos

Home / Organizacion / Colaboradores Activos

@ MiEmpresa <

Foto Nom... * Prim... & Segu.. n° Do... * codig... Puesto : Centr... = Corre.. * Vaca...
#s MiEquipo N
Tecnico 7 x
2 wispatos < a Laura Cano Montes 1342349... de RRHH Oficina lczno@d... 17
r
Gerente Vs X
% Nuria Diaz Del Moral 5762525... de Oficina ndiaz@d... 10
Tecnolo... J
Tecnico 7 x
Colaboradores @ José Fernand... Gil 3256984... de Oficina jfernand... 30
Activos Tecnolo... I

Datos personales

En este tab, se debe incluir los siguientes datos:

*  Nombre completo

* Tipo de documento

+ Documento de identidad
*  NuUmero de Seguro

*  Grupo Sanguineo

* (Cddigo empleado

* Fecha nacimiento

* Estado Civil

*  Sexo

» Correo electrénico

+ Teléfonos

* Direccion

» Codigo Postal

* Ubicacion geografica (Pais, Provincia y municipio)
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v Configurstiéndeusuario v Dawsdelpuests v OV v icdencsscolsborsdor v Datos Personsizables v Matersl v Documentacidn

« Procesos de Evaluacian + Cursos " Procesos de Seleccién « Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccion ~ Asignar tipo de vacaciones " Jornada Laboral

B Guardar cambios

—
Nomibre * Direccién Cédigo Postal
mbre Direccién
Primer apallido * Segundo apellido Pais: Provincias: * Municipio : *
er apellido Segundo apellido Seleccione v Seleccione
Tipa de documento * Documento de identidad * .
+ Mas datos

NIF v NIE
Nimere de Seguro Grupo sanguineo Cédigo empleado

Nimero de Seguro ND v
Fecha de Nacimiento * Estada civil Sexo

H Seleccione v Seleccione v

Correo elecirénico *

Correo electrénico ejemplo@ejemplo.com
Teléfono empresa Extensién

Teléfone empresa Extensién
Teléfono fijo Teléfano movil

Nota: Con un (*) se identifican los datos obligatorios.

Configuracion de usuario

B Guardar cambios

» RRHH podréa definir/reemplazar
la fotografia del colaborador.

Al terminar el registro de colaboradores, el

l—‘ sistema enviara al nuevo colaborador sus
datos de acceso a la plataforma.

También se podra definir si el colaborar forma parte del equipo de seguridad (brigada
de Seguridad)

Datos del puesto
Puesto actual
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Desde la pestana “Puesto Actual” se selecciona la rama y el puesto en el que estara el
colaborador.

v Datos perscnales « Configuracion de usuario + Datoes del puesto v OV + Incidencias colaborador v Datos Personalizables « Material " Documentacién

v Procesos de Evaluacién « Cursos « Procesos de Seleccién « Solicitudes « Hacer solicitud « Plan de Induccién « Asignar tipo de vacaciones

+ Jornada Laboral Guardar cambios

Puesto actual Salarial Salarial historico
- Puesto * Fecha de Alta *
Buscar x l Tecnico de RRHH v I 28/05/2020 ]
b softland
. - : =
47 B Departamento RRHH Centro de trabajo Fecha de alta en el puesto
i 4— B Area de Formacion y Seleccion Oficina Central

v 28/05/2020 =

----- Asisiente,

. N Horas semanales Dias laborables
l Area de Gestién del Talento l
rea ge Adminisracion ge Personal 48

5

4

-‘!-— BB Departamento Tecnologia

Adicional al puesto, se debe definir la siguiente informacion:
+ Centro de trabajo

* Horas semanales (Numero de horas)
* Fechade alta

Fecha de alta en el puesto (De ser un nuevo colaborador sera la misma fecha
de alta)

» Dias laborales (Numero de dias)

Antes de definir el salario que tendra el colaborador, se debe presionar sobre el botdn
Guardar cambios.

Definir Salario

Clic sobre el boton Anadir Pagquete Salarial.

« Datos personales « Configuracién de usuario " Datos del puesto v CV

+ Documentacidn « Procesos de Evaluacién v Cursos " Procesos de Seled

+ Asignar tipo de vacaciones v Jornada Laboral + Gestionar dias vacaciones
Puesto actual Salarial Salarial historico

©Aafiadir paquete salarial
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El sistema crea un paquete salarial con la fecha de creacion. Se debe dar clic
sobre el paquete.

Puesto actua Salarial Salarial historico

¥ Paquete Salarial: jueves, 28 de mayo de 2020

Al paquete salarial se le debe agregar los detalles que corresponden a los
conceptos salariales que se les estara pagando al colaborador.

Puesto actua Salarial Salarial historico

¥ Paquete Salarial: jueves, 28 de mayo de 2020

© Guardar detalle © Afiadir detalle

En el campo “Cuantia concepto salarial” se define el monto econdmico
correspondiente al salario del colaborador. Ademas, se de definir el concepto salarial.
Cuando se tenga definidos ambos datos se procede a guardar el detalle y se da por

terminada la asignacion salarial.

Puesto actua Salarial Salarial historico

¥ Paquete Salarial: jueves, 28 de mayo de 2020

© Guardar detalle © Afadir detalle

Detalle paquete salarial +

Cuantia concepto salarial:

4]

Seleccione el concepto salarial:

Salario Base

El sistema realizard la sumatoria de todos los conceptos/detalles salariales que se
definan para el colaboradory este valor podra ser observador por el colaborador desde

Mis Datos Mis Perfil
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Ajustar Salario

Desde la pantalla de colaboradores activos se ingresa al colaborador al que se le
desea ajustar el salario. Se selecciona la pestafha Datos del puesto y se ingresa a

Salarial.

Puesto actua Salarial Salarial historico

o ¥ Paquete Salarial: jueves, 28 de mayo de 2020 ——-# + Salario Base Fijo e ®

Fecha de inicio paquete salarial: Cuantia concepto salarial:
28/05/2020 = e 5000
Seleccione el concepto salarial:

Salario Base

© Guardar detalle © Afiadir detalle

1. Clic sobre el titulo del paquete salarial.
2. Clic sobre el tipo de concepto que se requiere ajustar.
3. Ingresar el nuevo salario.

Desde la pestana “Salarial Historico” se tendra la bitacora de los cambios de salario
gue se han realizado desde Softland HCM

CV (Colaboradores Activos)

Softland HCM brinda la facilidad para que cada colaborador actualice su CV desde su
perfil. En “Colaboradores Activos” RRHH puede también, gestionar estd informacion
desde el tab CV. Ver CV

« Datos personales ~ Configuracién de usuario « Datos del puesto v OV « Incidencias colaborador ~ Datos Personalizables ~ Material

+ Documentacion + Procesos de Evaluacion + Cursos + Procesos de Seleccion v Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccién

~ Asignar tipo de vacaciones « Jornada Labora w Gestionar dias vacaciones ~ Cancelar vacaciones ~  Miregistro Guardar cambios

Titulaciones Formacién Conocimientos Experiencia Idiomas Publicaciones Cursos impartidos Actividades Referencias Hobbies

Sobre mi

Afiadir Nueva Titulacion

Con un (*) se identifican los campos que son obligatorios para guardar el registro
correctamente.
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Siya dispone de un documento CV, desde el tab “Subir Archivo” podra subirlo al
sistema (Word, Excel, Pdf, entre otros).

Los desplegables contenidos en Titulaciones, Formacion y Conocimientos deben ser
incluidos desde “Configuracion Conocimientos” Mas informacion en el pdf
“Registro de catalogo de Conocimientos

Registro de incidencias

Para realizar el registro de las incidencias, se debe ingresar a “Colaboradores Activos”
y en la pestafia “Incidencias Colaborador” Ver Configuracion de Incidencias

+ Datos personales v Configuracién de usuario + Datos del puesto ¥ OV + Incidencias celaborador « Datos Personalizables + Marerial + Documentacién

«" Procesos de Evaluacidn + Cursos + Procesos de Seleccion « Solicitudes « Hacer solicitud + Plan de Induccién + Asignar tipo de vacaciones

+ Jornada Laboral v Gestionar dias vacaciones v Cancelar vacaciones + Miregistro Guardar cambios

ina columna y » aqui para agrupar po

Tipo H Descripcién H Fecha de Inicio + H Fecha de fin
) -
Amanestacién Verbal Amonastacién por Incumplimienta o, 5012020 04/02/2020 7z x
de horario

Uegada tardia Incumplimiento de horario 31/01/2020 31/01/2020 s x
Uegada tardia Incumplimiento de horaria 21/01/2020 21/01/2020 & x
Llegada tardia Incumplimiento de horario 16/01/2020 16/01/2020 s x

En el registro se podra definir el tipo de incidencia, una descripcidén y el rango de
fechas en la que ocurrid la incidencia.

Nota: Estas incidencias solo serdn visibles por RRHH, el colaborador no los podra
observar ni recibird notificacion.

Datos Personalizables
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Esta pantalla muestra aguellos datos adicionales/flexibles/personalizados que se
tengan definidos desde Modulos de datos Configurables

+ Datos personales « Configuracion de usuario + Datos del puesto v oV + Incidencias colaberador I + Datos Personalizables v2 ]
+ Material « Documentacion + Procesos de Evaluacion + Cursos + Procesos de Seleccién + Solicitudes + Hacer solicitud
+ Plan de Induccién + Asignar tipo de vacaciones « Jornada Laboral « Gestionar dias vacaciones « Cancelar vacaciones v Miregistro

FH Lista
e el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
BB guhknl
Fecha de
. Entregadeunifo... 3 T & Color @ Entrega nOMBRE_eMPL...
EHEntregadeuniformes1 4
Camisa si VERDAD 23/07/2020 PEPE v g

Entregadeuniformes

“ < 1 L] 10 ¥ items per page Elementos mostrados 1 - 2 de 2 (@]
EHtallas -

Material

Tanto la jefatura cémo RRHH podran asignar materiales al colaborador. RRHH
dispone desde Colaboradores Activos de la pestana Tipo de Material en donde se
realizara el registro de los distintos materiales. Asociados a esa persona. Ver Tipos de

Material

Material

Marerial*

Laptop ._a

Descripcién

Laprop Dell .—o
Serie # 12312413

Tipo de Material* Estado

s o—e - e @ o
Fechs entrege™ Fecha devolucién

03/03/2020 o—e = o—e =
Recepcidn confirmada Devolucién

- E-o - E-0

‘Guardar Cancelar

. Nombre del Material
1. Descripcion detallada del material entregado (Marca, numero de serie, peso,

dimensiones, entre otros)
2. Tipo (categoria) del material.
3. Estado (Nuevo, usado, entre otros)
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4. Fecha de entrega del material.

5. Fecha de devolucion (Se asignha en cuanto el material sea devuelto por el
colaborador)

6. Se asigna el material como “Recibido” por parte del colaborador. (El
colaborador también podra asignar como recibido el material)

7. Se asigna como material devuelto.

Documentacion
Para subir documentacion al colaborador se debe ingresar al tab “Documentacion”.

+ Datos personales + Configuracién de usuario + Datos del puesto v OV + Incidencias colaborador ' Datos Personalizables + Material

« Procesos de Evaluacién « Cursos ¥ Procesos de Seleccion + Solicitudes ¥ Hacer solicitud + Plan de Induccién « Asignar tipe de vacaciones

v Jornada Laboral v Gestionar dias vacacianes v Cancelar vacaciones ¥ Miregistra Guardar cambios

+ Subir documentacion ||+ Documentacion subida por el empleado

Nombre ¢ Descripcion i Tipo documentacién i Archivo
Plan de prevencién se riesgos Plan de prevencién se riesgos )

® & ® = Prevencion de rieszo Descargar... 7 x
laborales laborales

Medidas de Higienes frente al

: - x
coviD 18 Prevencion de riesgo Descargar Vi

Némina 3 Némina 3 Némina Descargar.. Ve x

Adicionalmente al Nombre y descripcion, se define el tipo de documentacion que se
desea subir y el archivo (Formato Excel, Word, Pdf, entre otros).

En el tab “Documentaciéon subida por el empleado” se tiene el historial de la
documentacion que el colaborador ha enviado y a quién la ha enviado.

Procesos de Evaluacion

Este panel permite visualizar los procesos de evaluacion del desempefo en los cuales
ha participado el colaborador.

Facha de Inicia P Fechadedn i Nombra svalusde

1911122019 1941172018 Erick e
311212019 301212020 Erick e
Evaluacion Allan Enseguimiento 131072017 120072017 Bryan 7
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Se puede observar el estado, fecha y evaluador del proceso. Desde el icono de editar,
se podra tener acceso la evaluacion. Para mas detalles ver Manual Cestion del Talento.

Cursos (Formacion del colaborador)

Este panel permite visualizar los cursos en los que ha participado el colaborador. Para
mas detalles ver Manual Cestion de Talento.

¥ Datos persanales + Configuracién de usuario « Datos del puesto v o + Incidencias colaborader + Datos Personalizables V2 v Materia v Documentacion
« Procesos de Evaluacién « Procesos de Seleccion « Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccidn ' Asignar tipo de vacaciones + Jornada Laboral
« Gestionar dias vacaciones « Callcelsrvacaciones « Miregiztro B Guardar cambios
Ha solicitado los siguientes cursos
Nombre Fecha de solicitud Fecha de Aprobacién
Primero Auxlios CR  17/04/2017 1770402017
Primero Auxilios CR 17/04r2017 17/04r2017
Primeros auxilios 08/05/2017 08/05/2017
basicos
Primeros auxilios 20/06/2017 20/06/2017

Procesos de seleccion

Este panel permite visualizar los procesos de seleccion/reclutamiento interno en los
qgue ha participado el colaborador. Para mas detalles ver Manual Cestion del
candidato.

Solicitudes

RRHH puede dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los colaboradores

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 158




& Softland’

innovando juntos

v Datos personales  Configuracion de usuario v Datos del puesta v OV + Incidencias colaborador « Datos Personalizables v Material v Documentacion

v Solicitudes v Hacer soliciwud « Plan de Induccion « Asignar tipo de vacaciones v Jormada Laboral « (Gestionar dias vacaciones + Cancelar vacaciones
v Miregistro Guardar cambios

« Enproceso + Procesadas + Procesadas de mi equipo
el titulo de una columna y lo aqui para agrupar por esi
Tipo solicitud e Titulo de la solicitud e Estado
-

Genérica Solicitud dia de la comunidad. Enviada Ver detalle
Notificacion de Accidente Notificacion de Accidente Enviada Ver detalle
Solicitud de ausencia Solicitud de ausencia Enviada Ver detalle
Salictud d tificad Id Salictud d tificad Id

Selll U € Cerumnicaqo especial ae Selll U € Cerumncaqo especial ae Enviada Wi
movilidad movilidad

1. Solicitudes pendientes de Aprobacion/Rechazo.

2. Solicitudes que ya han sido procesadas y el estatus de estas. (Aprobadas o
rechazadas).

3. Siel colaborador forma parte de su equipo de trabajo, se mostraran las
solicitudes correspondientes.

Boton Ver Detalle: Para las solicitudes Revisadas y Enviadas, se podra tener acceso al
detalle de las solicitudes. El detalle mostrado puede variar segun el tipo de solicitud.
Ejemplo: La solicitud de vacaciones se mostrara los dias disponibles y los dias
solicitados.

Si la solicitud de vacaciones fue aprobada, se podra acceder a un comprobante de
esta solicitud y la cual podra generarse a pdf.

Vista previa Pdf

Datos de la solicitud
Titulo:  Vacaciones 2019 Softland
Descripcion: ~ Vacaciones 2019
Fecha de Inicio:  23/12/2019
Fecha de fin:  03/01/2020
Dias restantes 0,00

. e Datos de |a solicitud
Dias solicitades 10,00

Titulo:  Vacaciones 2019

Vacaciones 2019
Datos del Solicitante nicio:  23/12/2019
. . 03/01/2020
MNombre:  Erick Cordero Dias restantes 0,00
Puesto: Jefe de Producto Dias solicitados 10,00

Datos del Solicitante
Nombre:  Erick Cordero
Puesto: Jefe de Producto

[ezam]

Firma Solicitante Firma Jefe Directo

o
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Hacer solicitud

En Softland HCM, el supervisor sera capaz de realizar solicitudes a nombre de un
colaborador. El Superior podra seleccionar el tipo de solicitud que requiere generar a
nombre de su colaborador.

Solicitudes
Vacaciones v
§ i \VEaTaaTa Solicitud
Solicitud de Vacaciones
Solicitud de calendario:
Titulo:*
Puedes realizar una sclicitud para una
= fecha puntusl o un rango de fechas.
g
Fechs de Inicio:® Fecha de fin:*
Seleccione... EH Seleccione... B
Origen Dias dizspanibles: Vacaciones:*

Seleccione... T

Nota: Estas solicitudes consideran el flujo de aprobacién que el colaborador/puesto
tenga definido

Asignar Plan de Induccidon

Desde esta pantalla de podra asignar los planes de induccion que se han
configurador para el puesto. Ver Plan de Induccion.
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+ Daros personales v Configuracién de usuario + Daros del puesto v O + Incidencias colaboradar « Datos Personalizables V2 « Marerial

-

# Documentacién « Procesos de Evaluacion « Cursos + Procesos de Seleccién + Solicitudes + Hacer zolicitud + Plan de Inducci

. . . ) . . ) . =) iz
v Asignar tipo de vacaciones v Jornada Laboral + Gestionar dias vacaciones + (Cancelar vacaciones + Miregistro Guardar cambios

Plan actual Induccién Jefe de Producto E
@ Si cambia de plan. Todas las accio eliminaran,

Induccién Jefe de Producto

Nombre g Fecha 8 Comentario g fCumplide?  } Detalle
Recorrido por la empresa 29/01/2020 Si = &
Lectura de cidigo de ética 30/01/2020 Si = e

RRHH podra visualizar las etapas que se han definido para el plan de induccion y
podra dar seguimiento.

Jornada Laboral

Este panel permite la visualizacion de los registros de jornadas que los
colaboradores han registrado. Se puede conocer por fecha, los eventos
(Entrada, saliday descansos) y se indica sila jornada para ese dia fue finalizada.

« Datos personales « Configuracion de usuario « Datos del puesto v Y «" Incidencias colaborador + Datos Personalizables V2 « Material
+ Documentacion + Procesos de Evaluacion " Cursos " Procesos de Seleccion + Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccion

: y - 2 o<
" |ornada Laboral " (Gestionar dias vacaciones v Cancelar vacaciones + Miregistro Guardar cambios

« Asignar tipo de vacaciones

Fecha H Finalizada

4 02/10/2020 5P

Inicio i Fin H Evento
0241062020 23:37] B o 0241062020 23:38 B o Jornada labaral - [
2337 2338 Descanso rd
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Si por algun motivo, el registro realizado por el colaborador no es correcto, el
usuario administrador, podra realizar el ajuste que corresponda.

Asignar tipos de vacaciones

Este panel permite la asignacion del tipo de vacaciones correspondiente para
cada colaborador. Para conocer el proceso de creacion de estos tipos Ver
Configuracion de Vacaciones.

Los tipos de vacaciones que han sido previamente configurados se podran
asignar de forma individual desde este panel, en donde se debe marcar el
check de la opcion MODIFICAR VACACIONES y seleccionar de la lista
disponible, cual es el tipo de vacaciones que corresponde.

Tipo de vacaciones actuales:
Vacaciones Administrativos

Si desea modificar, seleccione un nuevo tipo
de vacaciones para este empleado

Nota: Para ambientes con integracion ERP Costa Rica el tipo de vacaciones es
asignado automaticamente al momento de sincronizar.

Gestionar dias de vacaciones

Este panel permite realizar la gestion completa e individual de las vacaciones
del colaborador.
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Asignar Dias de vacaciones
Afiadir dias Extra de Vacaciones Eliminar dias de Vacaciones
Fecha de Inicio
Seleccione v Seleccione... v

Indique los dias extra Indique los dias a eliminar
Fecha de fin .
0.0 0.0 -

>

Dias seleccionados

0,0

Anterior Siguiente

1. Permite registrar el disfrute de vacaciones un colaborador. Para ello, se
define el rango de fecha y la cantidad de dias a disfrutar. Esta cantidad
sera deducida directamente del total disponible del colaborador.
Permite afiadir/sumar vacaciones al total disponible del colaborador.
Permite eliminar/deducir la cantidad disponible de vacaciones del
colaborador.

W N

Nota importante: Es importante considerar que para los ambientes con integracion a Ofisis,
ERP Costa Rica y/o SQL Software, la gestion de vacaciones (cdlculo y acumulacion) se realiza
desde esos sistemas y no desde del HCM, por lo gue no se debe gestionar desde este panel

Cancelar Vacaciones

Cuando un colaborador ha realizado una solicitud de vacaciones y esta ha sido
aprobada por su supervisor/RH y por alguna razén debe ser cancelada, Softland HCM
permite que esta sea gestionada desde este panel por RH, en donde al presionar sobre
el boton de CANCELAR VACACIONES, realiza el retorno de su saldo vacacionesy libera
su calendario para las fechas que habia solicitado.

En este panel solo se muestran las solicitudes de Vacaciones que se encuentran
aprobadas (no canceladas).
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v Datos personales v Configuracién de usuario v Datos del puesto v Y + Incidencias colaborador « Datos Personalizables V2 ' Material

v Documentacion « Procesos de Evaluacidn « Cursos " Procesos de Seleccién + Solicitudes « Hacer solicitud + Plan de Induccion

v Asignar tipo de vacaciones + |ornada Laboral + (Gestionar dias vacaciones + Miregistro Guardar cambios

Cancelar vacaciones

Fecha de Inicio ] Fecha de fin Dias solicitados
-
05/10/2020 06/10/2020 1 X Cancelar vacaciones
26/10/2020 28/10/2020 3 X Cancelar vacaciones
01/11/2020 011172020 1 X Cancelar vacaciones

Mi Registro

Este panel permite la asignaciéon de los clientes y proyectos en los cuales el
colaborador podra realizar registro de horas (laboradas).

v Datos personales « Configuracian de usuario v Datos del puesto v CV " Incidencias colaborador « Datos Personalizables V2 « Material

« Procesos de Evaluacion « Cursos + Procesos de Seleccion + Solicitudes v Hacer solicitud + Plan de Induccion

- N e e
" (Gestionar dias vacaciones « Cancelar vacaciones ' Miregistro Guardar cambios

+ Documentacion

v Asignar tipo de vacaciones « Jornada Laboral
Clientes

arne o
Proyectos

SOFTLAND - ERP % CLIENTE P - HCM x

Registro de Horas

Visualizar Calendario o

Completado

Fecha Tarea Horas

1. Se asignha el cliente.
a. Se pueden hacer multiples clientes
2. Siel cliente tiene proyectos relacionados, se podra definir los proyectos

en los que podra registrar horas el colaborador

Pég 164 Softland
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3. Permite visualizar en modo calendario, las actividades/tareas

registradas por el colaborador.
4. Elusuario de RRHH podra registrar/asignar las tareas que ha realizado

el colaborado.

Para conocer como registrar la lista de Clientes y Proyectos, Ver Manual de
Gestion del Tiempo.

Nota: Si el colaborador no tiene asignado el cliente/proyecto, no podrd realizar
registro de tareas/actividades para este.

Historico de Acciones de personal

Este panel es exclusivo para instancias integradas con Softland ERP Costa Rica y
registra el detalle de todas las acciones asociadas al colaborador y que se generan
desde el ERP. Las acciones que se sincronizan deben ser configuradas desde la
herramienta llamada Asistente de Sincronizacion del ERP.

Arrastre el tiulo de una columna y suéitelo aqui para agrupar por ese criterio

22/05/2020 24/05/2020 INGRESOVACAS Ver detalle

Cambio de puesto

Un usuario administrador podra realizar el cambio de puesto de un colaborador,
presionando sobre el botdon que se muestra en la siguiente imagen.
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Colaboradores Activos

Home / Organizacién / Colaboradores Activos

Foto & Nom.. ¢ Prim.. ¢ Segu. n°Do.. & codig... * Puesto  § Centro ¢ Corre.. Vaa...

Gerente BARREAL

Maria . Cambro... Gonzélez 1111119... maria.a.... 3
de RRHH HEREDIA

Esta opcion permite definir el motivo del cambio de puesto definido previamente
desde Configuracion de motivos de cambio de puesto. Se debe seleccionar la rama
en la cual esta alojado el puesto al cual se trasladara y se define la fecha desde la cual
se aplicard el cambio de puesto.

+  Motivo cambio de puesto *

Buscar X TRASLADO v
i im Organizacion
4 [l Empresa A Puesto
4-- [l Recursos Humanas Gerente de RRHH =
4-- [ Oficina de Selecci¢
i Bm BK1 Fecha de altz en el puesio *
i @@ New node 28/10/2020 i
...... Oficing
...... Ek2
...... MNew n
" MNew n

Oficina Comur

Cambiar puesto Cerrar
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Nota 1I: Para ambiente con integracion con Softland ERP, este proceso genera una
accion de personal en ese sistema.

Nota 2: Este cambio de puesto queda registrado el historial de cambios de puestos
del colaborador.

Dar de baja a un colaborador

Se podra dar de baja(salida) a un colaborador presionando sobre el icono que se
muestra en la siguiente imagen.

Colaboradores Activos

Home / Organizacién / Colaboradores Activos

[+ =[]

Arrastre el i

Foto & Nom... & Prim... & Segu... n°Do... & Codig... Puesto i Centro & Corre... & Vaca...
-
7 x
. . Gerente BARREAL R
Maria . Cambro... Gonzalez 1111119... maria.a.... 3
de RRHH HEREDIA

Al presionar el presionar el icono anterior se mostrara la siguiente pantalla.
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Motivo de cese *

ABAMDONO DE TRABAJO o v

ategoria de cese *

Pérdida de Talento - Mayor Remuneracion o v

Fecha de Baja *

28/09/2021 o E3
Baja inmediata o

Observaciones:

Salida del colaborador por mutuo acuerdo. Segln la ley X del afio }'_EI'I(:I e

Dar de baja Cerrar

1. Motivo de cese: Se define el motivo del cese de la persona. Ver Configuracion de
motivos de cese

2. Categoria de cese: Se define la categoria del cese de la persona. Ver

Configuracion de motivos de cese

Fecha de baja: Se define la fecha de la salida del colaborador.

Baja inmediata: Si la fecha de salida es a futuro, se podra definir el bloqued

inmediato del usuario a la plataforma por medio del pardmetro baja inmediata.

5. Observaciones: Se podra definir una descripcién mas amplia sobre la salida del
colaborador.

N

La informacion indicada al momento de dar de baja un colaborador, podra ser
consultada desde la pantalla de Colaboradores de baja.

Este proceso retira al colaborador de la pantalla de colaboradores Activos y los
muestra desde la pantalla de Colaboradores de baja.

Colaboradores de baja
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Desde este panel se observa la lista de todos los colaboradores que se encuentra
inactivos en la empresa.

Colaboradores de Baja

Home / Organizacidn / Colaboradores de Baja

(2 ][=]

Nombre i Primer apelli.. § Segundo ape. i Puesto : Baja i Mo e echa reno Perfil
Salida del
ABANDONG DE colaborador por
Shirley Arias 28/09/2021 TRABAJO mutuo acuerdo. ra
Segun la ley X del
afio 2016

Se podra observar la fecha de baja, el motivo y categoria del cese que se registro,
adicionalmente la observacion relacionada a la salida del colaborador.

Reingreso de un colaborador

Si se requiere recontratar a un colaborador se podréa acceder al perfil del colaborador
desde Colaboradores de baja.

Colaboradores de Baja

Home / Organizacién / Colaboradores de Baja

ombre Primer apel Segundo ape Puesto Baja Motivo de ce... & Fecha renav.. : Perfil

) _ ABANDONO DE R

Daniel Rojas Coordinadores 29/01/2018 rd
TRABAJO

Si debe asignar el parametro ALTA e indicar la fecha en la que se aplicara la
recontratacion.
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Colaborador de baja

« Datos personales « Configuracion de usuario + Datos del puesto v oV « Incidencias colaborador « Datos Personalizables V2 ~ Material « Documentacidn
« Drocesos de Evaluscién v Cursos + Procesos de Seleccién v Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccién « Asignar tipo de vacaciones + Jornada Labora
v Gestionar dias vacaciones v Cancelar vacaciones v Miregisro B Guardar cambios
Nombre * Direccién Cédigo Postal

Daniiel
Primer apellid Pais - * Provincias: * Municigio : *

Rojz Espafia v Almeria - Abrucena v
Tipo de documento * Documento de identidad *

Cédula v 201230321

012303 At
Nimers de Seguro Grupo sanguineo
ND v Cadigo

Fecha de Nacimiento * Estado civi Sexo Fecha renovacién

02/12/1996 Bl Saltero(a) - Hombre - 27/10/2020 o]

Correo electrénico *

danielrojassoftland@outook.es
+ Mas datos

Ademas, se debera indicar el puesto para el cual se esta recontratando. Para ellos se
debe ingresar a la pestana de datos del puesto, en donde se selecciona Hola la rama
a la que pertenece el puesto y selecciona el puesto requerido.

Colaborador de baja

+ Datos personales « Configuracién de usuario « Incidencias colaborador « Datos Personalizables V2 + Material  Documentacign

+ Procesos de Evaluacién + Cursos + Procesos de Seleccién + Solicitudes + Hacer solicitud + Plan de Induccion + Asignar tipo de vacaciones + Jornada Labora

« Gestionar dias vacaciones + Cancelar vacaciones ' Miregistro B Guardar cambios

Puesto actual Salarial Salarial historico

- Puesto * Fecha de Al *

x Jefe de Comunicaciones - 17/05/2016 [
4. [ Organizacién
- B8 Empress A Centro de trabajo Fechs de alta en €l puesto *
\ b B Recursos Humanos MADRID - 271012020 i
4 BB Oficina de Seleccién. Induccién, Seguimiento y Evaluacién )
" Horas semanales Dias laborables
{4 BB New node 48 5 -
i Oficina de Relaciones Labarales
Bk2
MNes
e
ofic

Cuando estos parametros hayan sido definidos se procede a guardar los cambios y
esto registrara al colaborador en la pantalla de colaboradores activos.

Nota: Para ambientes integrados con ERP, Softland HCM considera las bajas
realizadas desde ese sistema.
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Vacaciones por Colaborador

Se dispone una lista completa de las solicitudes de Vacaciones realizadas por todos
los colaboradores.

« Historico vacaciones de los empleados « (Cancelar vacaciones + Vacaciones Canceladas

Foto * Empleado 2 Titule 2 Titula 2 Descripcién 2 Fecha de Inicio = Fecha de fin
g Erick Cordero 75383436 Vacaciones 25/07/2017 27/07/2017 =
r@‘ Erick Cordero 75583436 Vacaciones 18/07/2017 20/07/2017
g Erick Cordera 75583436 Vacaciones 13/07/2017 18/07/2017

Lic. josé antenic Castafeds

N 222232 Vacaciones 11/07/2007 180772017
Méndez

Ocupo vacaciones para la
Alberto luis Castillo Gonzalez 204670080 Salicito Vacaciones 12/06/2017 12/06/2017
otra semana

También se podran cancelar las vacaciones solicitadas y aprobadas y visualizar en
una lista las que ya han sido canceladas.

« Historico vacaciones de los empleados « Cancelar vacaciones + Vacaciones Canceladas

Fowo Empleada 2 MIF = Titulo = Descripcién = Fecha de Inicio = Fecha de fin

b Henry Mora Corrales 109640672 vacaciones de medio afio 10/07/2017 13/07/2017

Asignacion de vacaciones

Desde este panel se podra realizar la asignacion de vacaciones por Puesto, rama,
familia, nivel de puesto o cadena valor.

Nota: Esta opcion solo aplica para ambientes sin integracion
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Buscar

i M Organizacidn

L B8 Empresa A

s I Recursos Humanos

s I Oficina de Seleccian, Induccion, Ssguimienta y Evaluadion

bomen
I Hewnode
- (Ofidna de Reladones Laborales
[y -
I W Mewnode
L New node

Oficina Comunicaiones

+ I Cficina de Administracion de Personal
|- 1 Cficinz de Capacicidn y Desarralla
i M Newnode

Departamenta Seleccién y Maminas

s M Director Recursos Humanos

Asistentes

Festivos
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Debes seleccionar &l puesto
Pusstos:*

Gerente de RRHH -

241445 4545

Alejandra Cortes Mejia

Tipo de vacacdiones

alb alb
Vacaciones:®

Seleccione E

albjoel albjoel f‘_‘\
)

Desde este panel se podra realizar la creacion “rapida” de un nuevo festivoy
asignarlo la asignacién de festivos por Centro, Puesto, rama, familia, nivel de puesto

o cadena valor.

+ NuevoCentro | v Nuevo Puestos v MNusoRama v Nusva Familizs, Nivel de puesio, Cadena de Valar v Modificar

Calendario™

Datos del festiva Centros de trabajo

Centros:*
4 ‘OCTUBRE 2020 L
Seleccione -

L M X ] v D
E) 12 1
s 65 7 &8 3 WM
1z ou o5 6 T8
1B W o2 n 2 %
®(7)w 3 10 N
S
7 3 3

MARTES, 27 DE OCTUBRE DE 2020

Reportes

Titulo: =

Fastivo

Descripcidn:

r

B Guardar

Softland HCM dispone de una herramienta de reportes predefinidos, En donde para
el médulo de Organizacion se tiene disponible el Informe de Arbol Organizativo.
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Generar Reportes Arbol Organizativo

1- Se tiene acceso al generador de reportes (Reportes personalizados)
2- Reporte del Arbol Organizativo
a. Se refiera a la estructura organizacional.
b. Este informe muestra las personasy las ramas/areas/departamentos en
donde se encuentran, para una forma agil de identificar su ubicacion
dentro de la estructura organizativo.

o [T ]r1 D +2v @ 8§ & =2 q
=
Empleados con estructura de arbol organizativo
241445 4545 5456458455465 | Gerente de RRHH Ce0 CED
alb 2o 134533452 Garznte dz RRHH CE0 CEO
Albarto luis Castillo Gonzalez 204670080 Jefe o= Comunicacones CEO CEO
o y Evaluacidi
albleal zlbloal 34523462346 Garznte dz RRHH CE0 CEO
Alzjandra Cortes Mejiz 1111111 Gerente d= RRHH CEO CEO
Alzxandra Sobs 1111111 Gerznte dz RRHH Ce0 CEOQ
Allzn Arizs 45184512 Gerznte d= RRHH CE0 CEO
Alonza Cano 12452210 Gerente de RRHH CE0 CEQ
Alon=a Suzrez Ruz 14557650 Tecnico o= RRHH Colaboracar(z) 2 (M) RRHH
Ahvzro Alnso 123456 Tecnico dz seleacidn de parsonal Jzfe ce comunicadiones Recursos Humanos

Este reporte puede exportarse a PDF, Word, Excel, entre otros.

Para conocer mas sobre el diseno de informes personalizados, consultar el
Manual del Generador de Reportes.

Tablas de Empresa
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Este panel permite visualizar las tablas flexibles que sean asignados con el parametro
GLOBAL (Globales/Corporativos). Ver Datos Personalizables/Flexibles.

Uniformes och.. +

[ Vehiculos + ]
Opinién de clientes + Nimer... Fecha Registro H Obser.. * Obser.. * Precio H Fecha Renovacién & Estado
"N
Aetivigad Fin de afio 404041 20/01/2017 Honda Civic 20.000,00 20/01/2018 Usado 7 x
Tallas +
_ Grand _
401840 20/05/2016 ! 35.000.00 25/05/2018 Nuevo 7 x
Vitara
ruebs de
apapaz 22/07/2013 ° 1.000,00 22/04/2020 Nuevo 7 x
proyecta

El usuario podra editar los registros o agregar los que se consideren necesarios.

Administracion de Solicitudes

Softland HCM dispone de una funcion exclusiva del Rol Administrador, llamado
“Administracion de Solicitudes”. Este panel muestra TODAS las solicitudes que
son generadas por los colaboradores y que se encuentran pendientes de
gestion (Aprobacion o rechazo) y aquellas solicitudes que fueron aprobadas.

Solicitudes en curso

[ Flores Calidad cnolog] Vacaciones Vacaciones dia y medio 24111/2016 b
[0 ange Artiga Consultor Sch Supervisar Zana A Capacitacidn Curso de Veras 17/08/2018 b

[0 ange Artiga Consultor Sch Supervisar Zana A Capacitacidn Aleman 17/08/2018 LS

Desde solicitudes en curso, el usuario de RRHH puede visualizar el detalle de
TODAS las solicitudes.
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Aceptadas

Solicitudes en curso

o Mombre : Primer apelli... 3 Segundo ap.. : Puesto T : Aprobador : Tipo solicitud & Titulo de la solicitud : Fecha realiza

Matizz Flores Calidad Tecnologia Vacaciones Vacaciones dis y medio 24/11/2016 L%

Consultor Sch Supervisor Zonz A Capacitacién Curso de Ventas 17/08/2018 & o

o O O
»

Angel Artiga Consultor Sch Supervisor Zona A Capacitacion Alemian 17/08/2018 LS

1. Se puede generar un informe en Excel o PDF de esta lista de solicitudes

pendientes.

Aceptar o rechazar la(s) solicitud(es) seleccionadaf(s).

El sistema permite seleccionar todas las solicitudes o individualmente,

segln sea necesario.

4. Ademas del nombre del solicitante, se tiene el dato del puesto actual del
mismo.

5. Se conoce el aprobador actual de esa solicitud. Si el flujo de aprobacion

tiene mas de un nivel de aprobacion. Ese aprobador se ira actualizando

dependiente del nivel en el que se encuentre esa solicitud.

Tipo de Solicitud registrada

Muestra la descripcion que ha asignado el colaborador al momento de

registrar la solicitud. Este titulo estard habilitado cuando se tenga activo

el pardmetro TITULO VISIBLE SOLICITUDES. Ver Configuracion de

Solicitudes

8. Fecha de registro de la solicitud.

9. Detalle de la solicitud. Se muestra el titulo y descripcion de la solicitud.
La informacion mostrada puede variar dependiendo del tipo de solicitud
generada.

a. Para las solicitudes de vacaciones se observa también |la cantidad
de dias disponibles y la cantidad que se esta solicitando y el rango
de fechas.

WEN

No

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 175




& Softland’

innovando juntos

Dataos de la solicitud
Titulo:  Wacaciones Octubre
Descripcion:  Vacaciones Octubre
Fecha de Inicio:  26/10/2020
Fecha de fin:  28/10/2020
Dias restantes 14,00
Dias solicitados 3,00

Datos del Solicitante

Nombre: |osé Valladares
Puesto:  Consultor Sch

El boton de SOLICITUDES ACEPTADAS. Permite tener una lista de TODAS las
solicitudes que fueron gestionadas y con el estado Aprobadas/aceptadas.

Acepradas

Solicitudes Aceptadas

Nembre Primer apelli. I Segundoap.. Puesto E Aprobador Tipo solicitu_. £ Titulo de la solicicud £ Fecha realiza...
-
Jefede Jefede
[ Renats cifuentes o WVacaciones RC Vacaciones RC 02/09/2019 &
Comunicaciones Comunicaciones
5 . X Vacaciones de
O wasee Flores Calidad Calidad WVacaciones o 171112018 &
Diciembre
[ waarias Flores Calidad Tecnolozia WVacaciones Vacaciones 24r11/2016 &

PR I I .

Softland

Vista previa Pdf

el tipode

Datos de la solicitud

Titulo:  Vacaciones 2019
Descri Vacaciones 2019
Fecha de Inicio:  23/12/2019 Vacaciones 2019 H b I I
Fechadefin:  03/01/2020 ;;ﬁ;;'g:;zm? | es y os
Dias restantes 0,00
Dias solicitados 10,00 D.F echadefin - 03/07/2020 sta
ias restantes 0,00

. Dias solicitados 10,00
Datos del Solicitante
Nombre:  Erick Cordero

Puesto: Jefe de Producto Mombre:  Erick Cordero
Puesto: Jefe de Producto

Datos del Solicitante

Aprobada

Firma Solicitante Firma Jefe Directo

e
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Vacaciones y Ausencias

Softland HCM dispone de una funcion llamada “Vacaciones y Ausencias”, por
medio de la cual podra observar la bitacora de TODAS vacaciones y ausencias,
por Rama o por puesto de los colaboradores.

= P w8

| Arbol organizativo
M

. [ Softland

“ B Departamenta RRHH

Sofia Asis Pérez

1
Gerente de RRHH i @~ [ Area de Formacion y Seleccidn
i Asizzente
@ MiEmpresa ¢ i~ [l Area de Gestién del Talento

Ares de Administracidn de Persona
& MiEquipo ¢ i - [ Newnode

i-m Departamente Tecnclogia
2 wm i Area de Desarrollo Web

Area de Desarrollo APP

“ B De=pariamento de Marketing
Area de marketing y Publicidad
Centros sio T

Area de comunicacian
Ares de Bussiness y B28

i Bm rRHH

ﬁ e

Seleccione v

Puesto

Mastrar Colaboradores

Vacadiones y
Ausencias

En el panel se debe seleccionar la rama a la cual pertenecen los colaboradores
de los cuales se desea generar el filtro. Una vez seleccionada la rama, en la parte
inferior se podra definir si sera para un puesto (incluido en esa rama) o para
todos los puestos/personas que se encuentran alojados dentro de esa rama. Si
se marca puesto, se habilita un desplegable desde el cual se debe indicar cual
sera el puesto.

El botdn , aplica el filtro configurado y muestra
aqguellos que cumplen con ese filtro.

Al aplicar el filtro, se despliega en pantalla el registro de Vacaciones y
Ausencias. Se puede visualizar en vistas de tipo Calendario, tipo Grid (Lista).

Vista de Tipo Calendario
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Vista de Tipo grid/lista

Daria Guira Gémez Tecnico de RRHH Salicitud 14/0412020 14/04/2020

Laura Cane Montes Tecnice de RRHH Salicitug 20/1212020 09/01/2021

Laura Cano Montes Tecnico de RRHH Vacaciones 30/11/2020 08/12/2020

@ Laura Cano Montes Tecnics de RRHH Vacacianes 17/08/2020 21/08/2020

Sofia Asis Pérez Gerente de RRHH Vacaciones 08/04/2020 10/04/2020

También podra filtrar por categorias (Vacaciones, Solicitudes y Ausencias).

Nota importante: Se podra exportar este calendario en PDF o a icalendar. La
exportacion del calendario de Softland HCM en formato ICALENDAR, permite que
sea importado en Outlook o Google calendar.

Gestion de Turnos y Jornada Laboral

Para conocer mas detalles sobre el alcance de estas funciones y su
configuracién consulta el MANUAL GESTION DEL TIEMPO.

INncidencias Colaboradores

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 178




&) Softland’

innovando juntos

Softland HCM le permite registrar las diferentes incidencias relacionadas al
colaborador. Estas incidentes son categorizadas por tipos, los cuales deben ser
creados desde “Configuracion Empleado”.

Softland

o

1]
<
&
c]

Administracion 1s del puesto o VY

Alertas
ccion v Solicitudes

‘ ! :‘ v Datos personales
f + Procesos de Evaluad
2

Sofia Asis Pérez

Gerente de RRHH

' . - elar vacaciones v Mis
Configuracion Conocimientos

&
&
£ Configuracion Capacitacion
&
o

Configuracidn Elearning

@ Mi Erre C :[-l:' Configuracion Empleado k

Desde la pestana Tipo Incidencias se ingresan los valores que corresponden a las
incidencias, estas podran ser asociadas posteriormente a los colaboradores.

+ Tipoincidencia « Datos Personalizables

Incumplimiento de tareas
Llegada tardia

Amonestacion Verbal

Conceptos Salariales

El sistema permite definir los conceptos salariales (Componentes del beneficio
monetario que percibe el trabajador) que seran asignados a los colaboradores.

Para acceder a este panel se debe ingresar a Configuraciéon Salarial.
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o

Administracion

Alertas

Con"@uraciﬁ!n Plantillas Comunicados
Configuracidn Capacitacidn
Configuracidn Conocimientos
Configuracion Elearning
Configuracidn Empleado

Configuracion Evaluacion

Configuracion Festivos
Configuracidn Induccidn : Descripcidn i Categoria salaria

Configuracidn Drganizadén

=

- . Fijo
Configuracion Salarial l 1

o o o o

Para defi

Configuracidn Salud Qcupacional
Configuracion Seleccidn
Configuracion Solicitudes

Médulos de Datos Configurables

nir un nuevo concepto, sera necesario presionar sobre el icono +, en donde

se asigha el nombre, descripcion y categoria salarial del concepto.

+ Conceptos salar

iales

Nombre

Salario Base

Salario Variabl:

Descripcian E Categeria salarial
-
fijo otorgado previo acuerdo
l . ’ e N - @
Fd
Fijo

Salario variable aplicade principalmente al drea de ventas
e Variable rd b

(comisiones] o consuloria per cumplimiento de objetivos

Incentive que se le brinda al colsberadar por cumplic

Salaric por antiguedad aniversaric de antiguedad en 13 compaifa. aplica a partir Variable e X

del segundo afio

Dedicacién Exclusiva Incentiva por dedicacion exclusiva en la organizacion Filo e X

Bono

Bono Fijo & x

Estos conceptos podran asignados segun correspondan a cada colaborador, desde

Colabora

dores Activos en la pestana Salarial

Plan de induccion*

El sistem

a permite la gestion de planes de induccion para los colaboradores. El plan

de induccion se define por puesto y cada colaborador podra realizar el plan de
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induccion del puesto al cual esta asociado en ese momento. El colaborador podra
tener un plan de induccion a la vez.

Configuracion del plan de induccion

Para definir un plan de induccién, se debe acceder a Configuracion de Induccion.

= @ 0 “ D e L) B Expafiol - Espafia v

G nfiguracidn

Erick Cordero

Jefe de Praducto
cién Elearning eriterio

Gn
cién Capacitacién Planes de Induccién
cién Conacimientas -

@ MiEmpresa < cién Empleado

Configurar
= MiEquipa Induccién Consultoria toria e I'd x
Induceién Consulioria1 & Con ico e rd X

Para crear un plan de induccién se debe presionar sobre el icono de +, y completar la
siguiente informacion:

SELECCIONE RAMA NOMBRE DEL PLAN *

Induccién de Jefe de Producte

PUESTO *

BN |- de produco

i d- M Newnode
i Oficina de Relaciones Laborales
Bk2

New node

New node
Oficina Comunicaiones
4. M Oficina de Administracién de Persansl
} Oficing de Capacitacién y Desarrollo o
4. I8 New node
Deparamento Seleccién y Néminas

ecursos Humanos

4 Newnode

Secretaria Ejecutiva del Consejo de Direccién

Departamenta nuevo prushs

Directer de Formacién

PRUEBA -

1.

Registrar nuevo plan de induccion

2. Se selecciona la rama en donde se localiza el puesto para el cual se desea
crear el plan de induccion

Se define un nombre para el plan de induccién

Se selecciona el puesto para el cual se creara el plan de induccion. (El sistema
enlista los puestos que pertenecen a la rama seleccionada)

IS

Para cada plan de induccion se puede definir etapas/fases, para la configuracion de
estas, se debe ingresar al botén de configurar.
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Mombre = Puesto = Configurar
;
i

-

Induccien Consultoria Jefe de Consultoria o ra x I

Estas etapas/fases, podran contener la siguiente informacion:

Nombre de la fase
Descripcion
Objetivo
Contenido

¢ Documentacién

Induccién Consultoria ( Jefe de Consultoria )

Orden H MNombre H Descripcisn H Objetivo H Contenido H Archive

1. Charla de Bienvenida EY

ue el nuevo colaborador se sienta y
Recepcion del nuevo colaborador en la @ = 2. Entrega de materiales
1 Bienvenida por parte de la organizacion y Descargar Vs

empresa por parte de RH 2. Recorrido y presentacién por las

sus nuevos compafieras
oficinas X

Identificacién y wazabilidad de:

- Materias primas
El colaborador debe conocer |as regalas

Procedimiento de Deseripcién de procesos pars realizar R ) ) o
2 B . - generales del proceso de identificacion y - Material de acondicionamiento primaria r
identificacion y wrazabilidad adecuadamente la produccién -
trazabilidad de preductos i
- Formulas magistrales y preparades «
oficinales
El reglamenta intemo de la empresa debe
contemglar Ias chligacionss y prohibiciones a -
ous esten suistos los rabaiadorss. Debe incluir
LI I T Elementos mostrados 1 - 3 de 3

Para crear una nueva etapa/fase se debe presionar sobre el icono de +, en donde se
podran definir los datos antes mencionados.
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NOMBRE *

Procedimients de identificacién y trazabilidad

DESCRIPCION

Formse ¥ B I U 2= = = = = # e @ &
Descripcién de procesos para realizar adecuadamente |2 produccién

OBJETIVO

Formso Y B I U 2= = = = = #E e @ &

&l colaborador debe conocer las regalas generales del proceso de identificacion y trazabilidad de productos

CONTENIDO

U
1ol
il

|

1
i
2
E
B

Formato ¥ B i u

Identificacidn y trazabilidad de:

El sistema permite modificar el orden de ejecucidn de estas etapas. Inicialmente el
sistema define el orden, basados en el orden de creacidn de estas etapas, sin embargo,
si por alguna razon, se requiere modificar ese orden, el usuario podra “arrastrar” la
etapa/fase y darle el ordenamiento que requiere.

Induccién Consultorfa ( Jefe de Consultoria )

[+ ][= (@ (=]

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Orden : Nombre = Descripcion = Objetiva : Centenida £ Archiva

1. Charla de Bienvenida ]
=
ue el nuevo colaborador se sienta y
Racepcidn del nueve colaboradar en 2 @ i o & I AR MR
2 Bienvenida e bienvenido por parte de |a organizacién y Descargar Vd
empresa por parte de 5
R e Rt 3. Recorride y presentacién por las
oficinas x
Identificacién y trazabilidad de:
£
- Materias primas
. El colaborador debe conocer las regalas
Procedimiento de Descripcién de procesos para realizar 3
1 B N generales del proceso de identificacion y - Material de acondicionamients primario Vd
idenificacion y trazabilidad sdecusdamente I produccién
trazsbilidad de productos i i

- Férmulas magistrales y preparados %
oficinales
El reglamento intemo de s empresa debe
contemplar Ias obligaciones y prohibi -
oue estén suistos |os trabai

O T Elementos mostrados 1 - 2 de 3

Cuando se tenga establecido el orden correcto, se podra el botén de Actualizar orden,
el cual reasignara el niUmero de ordenamiento.
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aqui para agrupar por ese criterio

en Nomb Descripcidn Objetivo Contenido Archivo
-
1. Charla de Bienvenida &
, Que &l nuevo colaborador se sienta 2. Entrega de materiales
) ) Recepcién del nueve colsberador en ls I - =
Bienvenida . bienvenido por parte de |2 organizacién y Descargar s
empresa por parte de N - "
sus nueves compafieras 3. Recorride y presentacion per las
oficinas *
Identificacin y trazabilidad de:
=
- Materias primas
o . . El colaborador debe conocer las regalas
Procedimiento de Descripeién de procesos para realizar A - ) - ) )
B generales del proceso de identificacian y - Material de acondicienamiento primario s
identificacidn y trazabilidad adecusdamente |a produccisn 3
trazabilidad de praductos i
- Férmulas magistrales y preparadas x

oficinales

Asignacion del plan de induccion

La asignacion de los planes de induccion se realiza desde Colaboradores Activos
Plan de Induccidn

Datos personalizables

El sistema permite la creacion de “tablas” que contengan informacion adicional y
relevante para la organizacion y que buscan facilitar a la empresa la obtencion de
datos generales de sus colaboradores o corporativo. Esta informaciéon podra ser
accedida por RRHH y los colaboradores segun la entidad de cada tabla y exportada a
Excel o PDF.

Estos datos personalizables, por su naturaleza, pueden ser asignados a un
proceso/pantalla especifica. A continuacion, se indican las pantallas/procesos en los
cuales se podran definir datos personalizables.
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Modulos Activos

+ Colaboradores

+ Empresa

/ Descripcidn de puesto

4| Arbal organizativo

+ PRL - Doc. Empleado

# PRL - Doc. Pdblica

+ PRL - Plan Seg. Laboral

/ PRL - Reconocimients Meédico
+ PRL - Registro 5eg. Labaral
¥ (Capacitacion - Cursos

+| Capacitacion - Presupuestos
+ (Capacitacion - Proveedores

/ Candidatos

Configuracion de datos personalizados

Para crear una nueva tabla/dato personalizado o flexible, se debe ingresar a
Configuracion Médulo de Datos Configurables.

= @ o o] @ Erick Cordera v ‘_‘ B Espsiicl - Espafia v ® Logout

sscripcibn de puesto v Arbol organizative « PRL-Doc Piblica  « PRL-Doc. Empleado w PRL-Plan Seg Laboral

¥ Capacitacién - Cursos + Capacitacién - Provesdorss + Capacitacién - Presupussios ¥ Candidsos

Actualizar procedimiel

ATENCION

$c

Este panel muestra todas las pantallas/procesos en donde se podran crear estos
datos/tablas personalizadas. En donde al presionar sobre el icono +, se podra iniciar
con la creacion.
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Nombre* H Descripcion® : Etiqueta® : Estatus®

o COL_Ersrezadeuniformes emrega:eumforrreﬂ oﬂrega:eumbrrreﬂ o:vers:mal - - (]

Bublica

Personal

Privado

1. Nombre del dato/tabla flexible
a. No sera visible por el usuario
b. No debe contener espacios
2. Descripcion del contenido de la tabla.
a. No sera visible por el usuario
b. No debe contener espacios
3. Laetiquete serd el nombre que sera visible para el usuario.
4. Tipo de Entidad de la tabla flexible
a. Publico: Permite que el usuario basico pueda visualizar la tabla, pero no
actualizar/modificarla
b. Personal: Permite que el wusuario basico pueda Vvisualizar y
actualizar/modificar la tabla.
c. Privado: Esta tabla sera visible solo por RRHH desde Colaboradores
Activos.

Nota: El estatus, estara disponible dnicamente para la pestana COLABORADORES.

Cuando se haya terminado el registro de esta tabla/dato personalizado, se podra
anadir el detalle/cuerpo. Que corresponde a los campos que contendrd la tabla.

Ejemplo Practico: Los datos flexibles, se comportan de forma similar a una hoja de cdlculo
en donde, el registro de la tabla/dato flexible, corresponden al nombre de la hoja y el
detalle/cuerpo corresponde a las columnas.

Para definir estas columnas (detalle/cuerpo de la tabla) se debe desplegar la tabla que
se creo.

l COL_Entregadeuniformes Entregadeuniformes1 Entregadeuniformes1 Personal & x

Arrastre &l titulo de una columna y sugktelo aqui para agrupar por ese criterio

Tipedeunifarme Entregadeuniformes Listz false ra X & o

Talla Talla Booleanc falze e x

1. Se define el nombre del dato/columna.
a. No esvisible por el usuario
2. Etiqueta
a. Se refiere al nombre del campo/columna que sera visible por el usuario
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3. Se define el tipo de campo
a. Se podra seleccionar entre los siguientes tipos:
i. String: Una cadena de texto
ii. NUumero: Valor numérico
iii. Lista: Desplegable de donde se podra seleccionar una opcidon
iv. Booleano: Valor Unicos: SI/NO
v. Fecha. Seleccionar fecha
vi. Archivo: Adjuntar Archivo.
vii. Tabla Base. Permite relacionar a una tabla de |la base de datos para
obtener un valor, es necesaria la coordinacién con Tecnologia
Softland.
viii. Lista Mudltiple: Desplegable de donde se podra seleccionar
multiples opciones.
4. Permite definir si el campo sera oblitagorio.
5. Permite definir en los campos de tipos lista o lista multiple, las opciones que
tendra el desplegable.

Actualizar Procedimientos almacenados de Datos personalizables.

Esta opciodn tiene como principal funcién facilitar la creacion de reportes con los datos
obtenidos a través de estos formularios/datos personalizables. Al presionar el botén
de Actualizar Procedimientos Almacenados, el sistema crea/actualiza un procedure
en la base de datos, para que posteriormente puedan ser obtenidos desde el
Generador de reportes de Softland HCM.

g ga e
siguiente prefijo: El campo Nombre una vez definido, no se podra modificar, ya que el
sistema agrega el siguiente prefijo: RSL_

Configuracion Tablas de Empresa
Softland HCM permite ademas crear datos personalizado de tipo corporativos

[lamadas tablas de Empresa. Para ellos se debe ingresar a Configuracion Empleadoy
en la pestana Datos Personalizables.
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= @ 4 0 o @ Erick Corders ~ &) B Espaiiol - Espaiia ~ @ Logout

Erick Cordero
Jefe de Praducto

una vez éstas contengan registros de colaboradores o globales de empresa, puede provocar

Impartante. Cualguier

ya han sido utilizadas.

onfiguracién Organizacién

onfiguracién Plantillas Comunicados

alud Ocupacional s Persanal s rd x

racién Seleccion

i Solicitudes

Para definir estas tablas/datos personalizables de tipo EMPRESA, se debe definir el
parametro GLOBAL = SlI.

Si es necesario realizar multiples registros, se debe habilitar el parametro Multiple.

Si se requiere crear tablas que no sean corporativas (TABLAS DE EMPRESA) se deben
crear desde Mddulo Datos Configurables

Solicitudes

Softland HCM dispone de las siguientes predeterminas y permite definir solicitudes
personalizadas. Dentro de las solicitudes predeterminas se encuentran la siguientes:

e Seleccion
o Solicitud de requisicion de un puesto.
e Capacitacion
o Solicitud de formacidén para un colaborador
o Registra en el calendario del colaborador el evento.
e Genéricas
o Puede ser utilizada para solicitar cualquier otro tipo de insumo o proceso
y para el cual no se desea crear una solicitud especifica.
e Vacaciones
o Registra en el calendario del colaborador el evento.
e Calendario
o Puede ser utilizada para solicitar, una sala/oficina/evento/proceso en una
fecha especifica.
o Registra en el calendario del colaborador el evento.

Configuracion de solicitudes
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Para acceder a los tipos de solicitudes, se debe ingresar a la “Configuracion
solicitudes”.

@ Administracién

o Aleraz

s de aprobacion - Masivo Filtro Seleccian Definir solicitudes personalizables

ra agrupar por ese criterio

Tipo de sccidn Némina  + Titulo visible Solicitudes & Caleulo manual 6 Jefe
Riesgos N .
Seleccién Carlos B2n si Ne Mo I x
© Configuracién Organizacién
din @ Configuracién Plantillas Comunicados Dis parves Ne No Ne y x
© Configuracién Salarial
Gen E N N I X
H; Horas Prueba si No s r'd x
© Configuracién Vacaciones
Médulos de Datos C zurables
prue ® - Pruebas Puntos =i si s 4 X

Desde este panel se podran observar todos los tipos de solicitudes disponibles para
los colaboradores.

Tipos | WorkFlow por Jerarquia: Individual WorkFlow de Seleccién Individusl  WorkFlow par Jerarquia Masivo Verjersrquiss  Team Leader  FilroSeleccién  Definir solicitudes personalizables

Calendaria Calendario si No No s x :
Capacitacion Capacitacion 50 Mo No ra x
Genérica Genérica si No No ra x
Puesto Marco Global si No No ra x
Seleccién Seleccién si No No s x
Vacaciones Vacaciones si = No Fa x

1- Nombre del tipo de solicitud.

a. Sera visible por el usuario.
2- Descripcién de la solicitud.

a. No sera visible por el usuario.
3- Tipo de acciéon némina.

a. Permite relacionar un formulario personalizado (No aplica para las
solicitudes predeterminadas)

b. Para instancias integradas con Softland ERP, permite asociar el tipo de
accion gue se genera en este sistema, cuando a un colaborador se le
aprueba la solicitud. (Se utiliza un formulario predeterminado)

4- Titulo visible solicitudes
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Habilita el campo de texto para que el usuario registre el titulo de
la solicitud.

5- Calculo manual

a.

6- Jefe

Basados en el rango de fechas solicitado, el sistema calculo
automaticamente la cantidad de dias solicitados (Considera

Festivos)

Si el parametro esta en NO, el usuario podra seleccionar el rango
de fechas e indicar la cantidad de dias que esta solicitando.

Fecha de Inicio:* Fecha de fin:*

Define que la solicitud, Unicamente podra ser solicitada por el jefe
directo a nombre del colaborador. Ver Mi Equipo Solicitudes
Estas solicitudes solo seran visibles por el jefe directo desde el
maodulo MI EQUIPO.

Flujos de aprobacion

El sistema permite definir los workflows o niveles de aprobaciéon que tendra cada
solicitud al momento de que un colaborador la realiza. Estos workflows pueden ser
definido de forma individual o masiva.

Workflow de aprobacion Individual

Desde este panel, se define de forma individual, el/los flujos de aprobacion que tendra
un tipo solicitud por puesto solicitante y asignando el puesto(s) que seran los
encargados de aprobar dicha solicitud.
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Tipos Flujos de aprobacién - Individual Flujos de aprobacian - Masive Filtro Seleccién Definir solicitudes personalizables
Puesto del solicitante Puesto del aprobador Formulario de alta de WorkFlow de aprobacion
- Numero de orden de aprobacién:*
Buscar ® Buscar *
4. I Organizacién 4 | Organizacién £l orden de sprobacisn serd en &l arden que =2 vayan
(i~ [ Departaments de Marketing  i-- I8 Departamento de Marketing guardando los puestos del workflow de 2probacién
(- [l Departamente RRHH § Area de comunicacién
f- [ Departamento Tecnologia Area de marketing y Publicidad
(-~ I Direccién General 4. M Departamenta RRHH Tipo de solicitud: *
Director de RRHH Jessan b Area de Administracién de Personal esommd P TS T FET o
{— I DIRECTOR RRH CARLOS BEN Arez de Formacién y Seleccidn

o f~ I Empresa A o Area de Gestion del Talento
[ B Empresa B 4-- [ Departamento Tecnologia

¢~ M Empress C OCH b Area de Desarrolle APP

3. EMPRESAJR Area de Desarrolle Web
i Consultores 3 M Dirsceién General
J S ——" Direccién Comercializacion
| b consuttaria 3. M Direccitn de manufaciurs
Pueszo del sliciante Puesta del aprobadar *

e Jefe de Producto - osereme de RRHH -

1. Se selecciona la rama al cual pertenece el puesto para el cual se creara el
workflow.
2. Segun la rama seleccionada, se selecciona el puesto solicitante.

a. Al seleccionar el puesto del solicitante, el sistema muestra un panel en
donde se observan los flujos que han sido creados previamente para el
colaborador

3. Se ubica larama en la cual se localiza el puesto del aprobador
4. Segun la rama seleccionada, se selecciona el puesto aprobador.
5. Se define el tipo de solicitud para el cual se esta creando el flujo.

Nota: Para definir varios niveles de aprobacion se deben ejecutar los pasos anteriores y
definiendo el puesto aprobador que se requiera.

Los niveles que se encuentra definidos podran ser eliminados y ajustados segdn se requieran.

[ ][]

Arrastre el titulo de una columna y suéltela aqui para agrupar per ese criteri

Tipo solicitud e Puesto = Puesto de aprobacidn e Orden de aprobacion

N
Vacationes Jefe de Producto Gerente de RRHH 1 Eliminar
Vacaciones Jefe de Producto CEO 2 Eliminar

Workflow de aprobacion Individual - Por Jerarquia
Este tipo de flujos aplica para las instancias integradas con Softland ERP. Permite

definir individualmente al solicitante (Persona especifica) y al aprobador para cada
tipo de solicitud.
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Tipos WorkFlow por Jerarquia: Individual WorkFlow de Seleccian Individua WorkFlow por Jerarquia Masivo Ver Jerarguias Team Leader Filtro Seleccion

Definir solicitudes personalizables

Solicitante: Aprobador Solicitud:
Erick Jose Cordero Castro v MATEO SARMIENTO OSORIO x Seleccione -
4

Solicitante Aprobador drden de aprobacion

4 Tipos: Capacitacion

Erick Jose Cordero Castro Mateo Sarmisnto Osoric 1

4 Tipos: Vacaciones m

Erick Jose Cordero Castro Mateo Sarmiento Osoric 1

1. Se selecciona el colaborador par el cual se desea crear el workflow
2. Se selecciona el/los aprobadores
a. Al seleccionar multiples aprobadores y guardar la solicitud, el sistema
permite reordenar los niveles de aprobacion.

Orden de aprobacion

Mateo Sarmiento Osorio

’@ Sammy Coto Romero
Cancelar

Tipo de solicitud para el cual se esta definiendo el workflow
Al seleccionar al Solicitante. Se muestra el panel de Workflows definidos
previamente para el colaborador.
a. Se podrd visualizar el tipo de solicitud, aprobadores y el nivel de
aprobacion que tiene definido cada aprobador.
5. Se podra eliminar los workflow previamente definidos

IR

Nota: Cuando un colaborador realiza una solicitud, la cual tenga tiene mdultiples niveles de
aprobacion, el sistema enviard una notificacion a la persona que se encuentra como primer
nivel y en cuanto esté la apruebe, la solicitud serd enviada al nivel siguiente.

Workflow de aprobacién Masivo
Desde este panel se pueden definir los flujos de aprobacion de forma masiva; Para

ello, se selecciona el tipo de solicitud para el cual se definira el flujo y se definen las
configuraciones para cada una de ellas.

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 192

Softland




&) Softland’

innovando juntos

pos Flujos de aprobacien - Individual Flujos de aprobacion - Masive Filtro Seleccion Definir solicitudes perscnalizables

Tipeo de solicitud: *
Vacaciones v

Atencion

2 Jefe Directo. LECEEETo M By Para 2= solicitudes de tips Vacaciones se va a proceder s |a asignacion de

responsablefs s todos los superiores directos

. - - a]
4 Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Vacacienes Gerente de RRHH 1

4 Analista RRHH

Vacaciones Gerente de RRHH 1

1- Se selecciona el tipo de solicitud para el cual se creara el workflow
2- Jefe directo: Define al jefe directo como aprobador.
a. Se considera jefe directo a la persona que esta en la rama superior
(dentro de la estructura/arbol organizativo)
3- Permite definir un puesto especifico como aprobador.

a. Nota importante: Si el puesto tiene varias personas, esas personas seran asignadas
como mltiples niveles de aprobacion.

4- Al seleccionar el tipo de solicitud, se muestra el panel de los workflows
previamente definidos para TODOS los puestos.

5- Permite borrar el workflow previamente creado para ese tipo de solicitud.

a. Nota Importante: Todos los flujos de aprobacion de un tipo de solicitud quedaran
eliminados si se realiza esta accion. Las solicitudes pendientes de aprobar quedaran
sin asignar. Si se vuelve a configurar el flujo de aprobacion para esa solicitud podran
ser aprobadas de nuevo.

WorkFlow de aprobacion Masivo - Por Jerarquia
Este tipo de flujos aplica para las instancias integradas con Softland ERP. Desde este

panel se pueden definir los flujos de aprobacién de forma masiva; Para ello, se
selecciona el tipo de solicitud para el cual se definira el flujo y se define el proceso.

Tipos WorkFlow por Jerarquia: Individua WorkFlow de Seleccién Individua {‘.’\"crkFIQ'u.‘ por Jerarquia Masivo I Ver Jerarquias Team Leader Filero Seleccion

Definir solicitudes personalizables

Solicitud:

Vacaciones X v

Al presionar sobre el botdn Crear Proceso, se podra definir el/los niveles de aprobacion
para el tipo de solicitud.
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iCuantos niveles de

Salicitud:
Vacaciones o aprobacion?
2
Dos (JD/TL)
3 Dos(Seleccionados)

al jefe directo de cada colaborador, como el aprobador de la

1- Uno: Define
solicitud.
£Cuantos niveles de m

aprobacién?

Solicitud:

Vacaciones

[ m—

Primer Nivel:

Jefe directo del
trabajador.

2- Dos: Permite definir 2 niveles de aprobacion
a. El primer nivel siempre sera el jefe directo
b. Se podra definir si el segundo nivel, sera el superior del jefe directo o el team

leader.
s : ¢Cuantos niveles de m

- aprobacion?
Dos (Seleccionadas)

Primer Nivel:

Jefe directo del
trabajador.

siguiente Nivel:

éSuperior del Jefe Directo
o0 Team Leader?

DI L

3- Dos (Seleccionados): Permite definir 2 niveles de aprobacién
El primer nivel siempre sera el jefe directo

a.
b. Se podra definir una persona especifica como segundo nivel de

aprobacion.
5 Cuantos niveles de m

ud:
aprobacién?

bostom)

Primer Nivel:

Jefe directo del
trabajador.

Siguiente Nivel
Seleccionar Aprobadores

RAQUEL BRENES X
SANCHEZ

4- Tres: Permite definir 3 niveles de aprobacion.

El primer nivel siempre sera el jefe directo
b. Se podréa definir si el segundo nivel, serd el superior del jefe directo o el team

a.
leader.
pag. 194
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c. Se podra definir una persona especifica como tercer nivel de aprobacion.

iCuéntos niveles de aprobacién?

I o ey

Guardar

Primer Nivel

Jefe directo del trabajador.

Siguiente Nivel:

sSuperior del Jefe Directo o Team
Leade:

-

Siguiente Nivel

Seleccionar Aprobadores

RAQUEL BRENES SANCHEZ X,

Nota: Este proceso valida las jerarquias definidas.

WorkFlow de Seleccion Individual y masiva.

Para conocer la configuracion de los Workflow de seleccionar ver el Manual de Gestion
del Candidato.

Team Leader
Este panel tiene como principal funcidn permitir definir las personas que estan
encargada de dirigir un grupo de trabajo (Supervisor). Esta funcion esta disponible

para instancias con integracion Softland ERP Costa Rica.

Para registrar un nuevo team leader se debe presionar sobre el botdén Alta de Team
Leader.

ATl Filtros adicionales a Rama del Arbol o
Filtro nivel de puesto... v
Listsdo de Colsbaracores x
BRENES 5 [ Empresa
CARLOS BRENES VEGA Filtra centro trabajo... - | i
2 @ Softland
mpisr datos ErmETTET
Filtra cadena valar... v . Geranciz General
- Direccién de Administracién
Filtra familia.. R4
n de Produccién
[ . - mente Comercial
- Servicios Generales, Aseo y Mantenimient
.
- elemercadec
- Dep mento de Calidad
Direccidn de Operaciones y Logistica
Prueba

1. Se selecciona la persona que sera team Leader
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2. Se definen los filtros adicionales para indicar el area/personas que se
tendran a cargo.
3. Rama de la cual el colaborador sera team leader.

4. Elbotdnfiltrar habilita el panel en donde se muestran los colaboradores que
se localizan dentro de la rama seleccionada.

Rama g Puesto

Gerencia General Director Comercial

Para asignar al colaborar seleccionado como team leader, se debe presionar el icono
de +.

Nombre i | Primer apellido { | Segundoapelida Rama i | Puesto

[+]
Foto
-

Raquel Erenes Sanchez Gerencia General Director Comercial

Se podran agregar subordinados al team leader, para esto se debe desplegar el

registro correspondiente al team leader registrado y agregar a las personas que
estaran bajo su cargo.

Team Leaders

[2][a]

Foto § | MNombre i | Primer apeliido i | Segundo apeliide i Rama Puesta

.
=] CARLOS BRENES VEGA PRUEBASS Consulor x

Nombre H Primer apellido H Segundo apellido E Rama E P

uesto

Raquel Brenes Sanchez Gerencia General Director Comercial x

Definir Solicitudes Personalizables.

Desde este panel se podran definir formularios personalizados y los cuales seran
asociados a los tipos de solicitudes.

Para crear estos formularios se debe presionar sobre el icono de +.
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Tipos WorkFlow por Jerarquia: Individusl ~ WorkFlow de Seleccién Individual ~ WorkFlow por Jerarquis Masivo  Ver Jersrqulas~ Teamleader  Filtro Seleccién Definir solicitudes personalizables

[+ [=]e]

tiqueta® BB incronizar con ERP externc®

* ConstancizSalarial ConstanciaSalarial Constancia Salarial a - (o]

1. Nombre del formulario
a. No es visible por el usuario
2. Descripcion del formulario
a. No es visible por el usuario
3. Etiqueta.
a. Nombre del formulario visible por el usuario.
4. Sincronizar con ERP Externo* Este parametro es exclusivo de instancias
integradas con Softland ERP Costa Rica. Y permite definir que el formulario
tendra afectacion en ese sistema. Ver documento Solicitudes Accion HCM-ERP

Cuando se tenga definido el encabezado del formulario se podran agregar los
componentes/campos de los que dispondra el formulario.

Nombre® : Descripcién™ : Etiqueta®

-
‘snstanciaSalsrial Constancia Salarial Constancia Salarial rd x

> aqui para agrupar

tipoSalario_NO_EDITAELE Periodicidad Lista false

listaMonedss_NO_EDITABLE Moneds Lizta falze

T Elementos mostrados 1- 2 de 2

1. Nombre del campo
a. No es visible por el usuario
2. Etiqueta.
a. Nombre del formulario visible por el usuario.
3. Tipo de campo.
String: Una cadena de texto
Numero: Valor numeérico
Lista: Desplegable de donde se podra seleccionar una opcion
Booleano: VValor Unicos: SI/NO
Fecha. Seleccionar fecha
Archivo: Adjuntar Archivo.
Tabla Base. Permite relacionar a una tabla de la base de datos para
obtener un valor, es necesaria la coordinacién con Tecnologia Softland.
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h. Lista Multiple: Desplegable de donde se podra seleccionar multiples
opciones.
4. Permite definir si el campo sera oblitagorio.
Los campos de tipo lista o lista multiple, permite definir los valores que seran
visualizados por el usuario como un desplegable de seleccion.

Mombre® B Descripcién® = Etiquets™

4 ConstanciaSalarial Constancia Salarial Constancia Salarial rd x

Nombrex T

Valares : : ;

Nota Importante: Estos formularios podrdan ser asociados posteriormente desde la
configuracion de solicitudes.

Ver Jerarquias

Este panel es exclusivo de instancias integradas con Softland ERP y permite visualizar
las jerarquias que fueron sincronizadas desde el ERP a Softland HCM, ademas de
permitir crear nuevas jerarquias.

Orden de visualizacidn de jerarquias IEI
Ascendente | Mombre *

4 CARLOS BRENESVEGA - Manager x
Altade jerarquia 2
Alta de jerarquia III

Nombre

&

CARLOS BRENES VEGA - v o EDMA KARINA PARRA PINEDA - Colzbaradar 5

Afadir suberdinados

Afiadir superior

1. Orden de visualizacion de jerarquias:
a. Descendente: Visualizar jerarquia/jefe directo y en el desplegable sus
subordinados
b. Ascendente: Visualizar por subordinado y en el desplegable se muestra
su jerarquia/jefe directo
2. Altade Jerarquia. Habilita el panel de configuracién de superior y subordinados
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3. Se selecciona el colaborador especifico con el cargo de jefatura/jerarquia y se
asocian el/los subordinados.

4. Panel que permite visualizar las jerarquias definidas

5. Elsistema permite eliminar las jerarquias previamente definidas.

a. Nota importante: Si se elimina una de las jerarquias, estd serd eliminada en
Softland ERP.

Vacaciones

Softland HCM permite definir los tipos de vacaciones que seran asignados a los
colaboradores. Para crear/ajustar estos tipos, se debe ingresar a Configuracion
Vacaciones.

acion

Q Softland

Nueva Solicitud

Descargar Documentz

{8 o 6 © o o 6 © 0 6 © © © & v o
£ \ n a0 \ > ¥

Tipos de vacaciones

Este panel le permitird crear los distintos tipos de vacaciones que requiere la
compania.

W Asiznartipo de vacaciones (Masiva) v Asiznar diss de vacaciones (Masiva) v Asiznsr diss de extrs de vacaciones (Masiva) + Configuracién Devengo

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

»  Vacaciones Costa Rica ‘15 | Vacacienes para Colaboradores que res Baorrar tipe ° - Q
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1. Nombre del tipo de vacaciones.

a. Se podréan definir vacaciones por pais/empresa/rango de colaboradores
u otros factores que impliguen una configuracion particular. Ejemplo:
Vacaciones Pais, Vacaciones de Ley, Vacaciones administrativos, etc, en
donde cada tipo de vacaciones tendra una configuracion particular.

2. Antelacion minima: Se refiere a la cantidad de dias de antelacién que debera
tener una solicitud. Si no se cumple con la antelaciéon indicada, el sistema
mostrara al usuario un mensaje de advertencia, pero siempre le permitira
registrar la solicitud.

3. Descripcion del tipo de vacaciones

4. Permitira borrar el tipo de vacaciones, siempre y cuando esta no esté en uso.

En cada tipo de vacaciones se podra definir el origen de las vacaciones que tendra
asociado un colaborador.

Origen de vacaciones

Ejemplo prdctico: A Andrea Valverde, se le asigno el tipo de vacaciones llamado “Vacaciones
Softland” el cual contempla vacaciones de ley y vacaciones por adicionales (por antigtedad).
Los componentes de LEY y Adicionales se definen en Softland HCM como el origen de las
vacaciones.

Para definir el origen de vacaciones, se debe desplegar el tipo de vacaciones.

) ) Vacaciones para Colaboradores gue )
Vacaciones Costa Ricz 15 : ’ Borrar tipe ra
I residen en Costa Rica

Adicionzles Sorrar arigen - [

Ley o Sorrar arigen 5] rd

1- Nombre del origen de vacaciones

2- Adicional: Define si el origen de vacaciones es un calculo fijo (por ley) o
si es un calculo extralegal o un beneficio adicional que se les brinda a
los colaboradores.

3- Permite borrar el origen siempre y cuando este no esté en uso.

Nota: Para las instancias con integracion a Softland ERP Costa Rica, el tipo de vacaciones y
sus origenes, son creados automdticamente al momento de la sincronizacion
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Formulacion del origen

Para definir la cantidad de dias correspondientes a cada origen sera necesario
ingresar el icono de formulacion.

Vacacianes para Colaboraderes gue

4 Vacaciones Costa Rica 15 Borrar tipo &
residen en Costs Rica

it un. o

ee ui para

Origen de las vacaciones * B Adicional

Adicionales = Sorrar origan B Fa

Ley Mo Sorrar arigen = ra

Esta formulacion le permitira definir la cantidad de dias por ano que le
corresponde a una persona, basados en la antiguedad en la empresa.

Formulacion

+ (=][=]

o Wmer ewé‘XiH—Dq .'oDi'aS* o e : o

|CI | |999999 | | 14 | b Borrar
Mot Set
True
-
2] 4 1 (2 2

1- Minimo: Se define el nUmero de meses de antigledad minimo para que

se efectue el calculo.
2- Maximo: Se define el nUmero de meses de antigledad maximo para que

se efectUe el calculo.

Version 2.0 — 29/06/2020 Pag. 201




&) Softland’

innovando juntos

3- Dias: Se define la cantidad de dias que le corresponden al colaborador
anualmente.
4- Segun la naturaleza de las vacaciones permite definir:

a. Fijo (True): Define que la cantidad de dias asignadas seran
aplicadas de forma unica. Es decir, Estas vacaciones seran el total
de dias anuales que disfrutara el colaborador.

b. Fijo (False): Para que este tipo de registro funcione
adecuadamente, se requiere definir los distintos rangos de
antigUedad (Registros de formulacion) Cuando se define fijo(false),
se sumaran la cantidad de dias asignados en cada registro con ese
parametro y esa sumatoria sera la cantidad de dias de vacaciones
gue tendra el colaborador.

c. Not Set: Este parametro deja sin efecto la formulacion.

Configuracion de devengo

La configuracion de devengo permite establecer la cantidad de dias de vacaciones

gue se “acumular” por periodo, el cual podra ser definido diario, semanal, quincenal o
mensual.

Vac ca
- "

Esta configuracion se realiza para aquellos origenes de vacaciones que tengan
asighado el parametro de FIJO(TRUE). Ver configuracion de Origen. Si el origen no
estd con ese parametro no se mostrara en este panel.
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Cadencia del Calculo o

Devengo de Vacaciones Sugerida
Mensual v
Devengo
r
1.17] v
1. Se define la periodicidad del devengo (diario, semanal, quincenal o mensual)

2. Segun la periodicidad definida, el sistema sugiere la cantidad de dias a
acumular. (No es el devengo definitivo)
3. Se define la cantidad de dias que devengara el colaborador segun la

periodicidad definida.

Asignar tipo de vacaciones (Masiva)

Desde este panel se podra asignar a los colaboradores los tipos de vacaciones que se

han definido previamente.

Rama del Arbol

.. @ Organizacian

Oficina de Capacitacion y Desarrollo

Filtros adicionales

Nivel de puesto

Filtro centro trabajo.

Filtro cadena valor.

Filtro familia..

Filtro divisidn...

Filtro tipo de vacaciones.

Lo

1. Se debe seleccionar la rama en la cual se encuentra los colaboradores a

los que se les asignara el tipo de vacaciones.

2. Considerando la rama seleccionada, se podran definir filtros adicionales
que permitan localizar agilmente el grupo de personas a los cuales se
desea asignar el tipo de vacaciones. Estos filtros no son obligatorios

3. Cuando se tengan definidos los parametros anteriores se debe presionar
el boton APLICAR FILTROS, lo que habilitara el panel de visualizacion de
los colaboradores que son consideran dentro de los filtros antes
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definidos. Este panel también permite visualizar el tipo de vacaciones
gue se tiene definido actualmente.

' Aplicar filtros

Resultados de biisqueds Asignar Nuevo Tipo de vacaciones
NIF = Primer apeliido = Segundo apellido 2 Nombre = Tipo de vacaciones
-

205670321 sALAS SALAS Mariana Vacaciones

S436267 Mondragén Karla Vacaciones

24504554 Martinez razema Vacaciones

324256354 Castro Sofia Vacaciones Administrativos

1234 Marin Rebeca Vacaciones

122344545345 Marin Rebaca Vacaciones Administrativos

43534545 Garro Carolina Vacaciones Administrativos

La asignacion del tipo de vacaciones se realiza presionando sobre el boton de
Asignar Nuevo Tipo de Vacaciones.

i HlAsignar Nuevo Tipo de vacaciones a 116 Empleados. ]

Seleccione

Seleccione

Vacaciones Administrativos

Vacaciones Costa Rica

Vacaciones de lay CR

1- El sistema muestra la cantidad de colaboradores a los cuales se les
aplicara el tipo de vacaciones (segun el filtro realizado).

2- Se selecciona el tipo de vacaciones que sera aplicado a TODOS los
colaboradores considerados en el filtro.

Asignar dias de vacaciones (Masiva)
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Desde este panel se podra asignar de forma masiva dias disfrutados de vacaciones.
Para ello se debe seleccionar la rama a la cual pertenecen los colaboradores; Se podra
aplicar filtros adicionales para localizar agilmente las personas a las que se les aplicara

el disfrute de vacaciones.

r o

Rama del Arbol

-

Filtros adicionales

Vacaciones Administrativos

Wacaciones Costa Rica

° =

Vacaciones de ley CR

Vacaciones de ley Espaiia

J
=3 §
L

Se selecciona la rama en la que se encuentra los colaboradores a los cuales se
les asignara los dias de vacaciones por disfrutar

Considerando la rama seleccionada, se podran definir filtros adicionales que
permitan localizar agilmente el grupo de personas a los cuales se desea asighar
el tipo de vacaciones.

El filtro de TIPO DE VACACIONES sera obligatorio, ya que es necesario definir el
tipo de vacaciones del cual se deduciran los dias disfrutados/por disfruta que
se definan en este proceso.

Cuando se tengan definidos los parametros anteriores se debe presionar el
boton APLICAR FILTROS, lo que habilitara el panel de visualizacion de los
colaboradores que son consideran dentro de los filtros antes definidos. Este
panel también permite visualizar el tipo de vacaciones que se tiene definido
actualmente.

Vacaciones Gera

El botdn Asignar Nuevos dias de vacaciones, despliega una pantalla emergente desde
donde se definira el rango de fechas que seran disfrutadas por los colaboradores.

Nota: Los dias asignados, serdn descontados del total disponible de vacaciones de los

colaboradores.
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M asignar Nuevos Dias de vacaciones a 10 Empleados.

Fecha de Inicio Fecha de fin

i i}

jatencién! Dependiendo de |a cantidad de empleados slegids, este proceso pusde tardar
ario s

Asignar dias extra de vacaciones (Masiva)

Desde este panel, se podra agregar dias de vacaciones al total disponible de cada
colaborador, Sera necesario seleccionar la rama a la que pertenecen los colaboradores
a los se les aplicara el aumento de dias de vacaciones. Se podran aplicar los filtros
adicionales disponible y en donde el filtro de Tipos de vacaciones sera obligatorio.

Al presionar sobre el botdn “Asignar Nuevos dias extra de Vacaciones” se mostrara una
pantalla emergente, desde donde se debe seleccionar el origen de vacaciones y al
cual se aplicara el aumento de dias de vacaciones y se define le cantidad que se
sumaran al total disponible.

M Asignar Nuevos dias extra de vacaciones a 10 Empleados.

Origen de Vacaciones:

Antigiiedad

Dias a asignar:
a
50 >

jAtencién! Dependiends de I3 cantidad de empleados elegida, este proceso puede tardar

varios minutos
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Configuracion Organizacion

Familias

Desde esta pantalla se definen Las “Familias/departamentos” de puestos que se usan
en la organizacion de la empresa, definiendo la relacion de puestos con un mismo
objetivo en la compania. Ejemplo: Ventas, Tecnologia, Recursos Humanos). Van
asociadas a la descripcion de puesto de trabajo. Para crear un nuevo registro se debe
presionar sobre el icono (+) en donde se podra definir un nombre y una descripcion.

« Niveles de puesto v Competencias + Niveles De comportamiento v Cadena de Valor + Niveles de importancia « Tipo de Material

« Categoria de cese

+ Configuracion motive cambio puesto

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

+ Tipo del contrato + Gestidn de proyectos + Configuracion api « Configuracion moneda

Nombre *

Recursos Humanas

Tecnologia

Descripdion

Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion,

organizacion, desarrollo y coordinacién, asi come también control de

técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a lavez 7
que la organizacién representa el medio que permite a las personas que

colaboran en ella alcanzar los objetives individuales relacionados directa o
indirectamente con el trabajo.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién tiene por misian

gestionar eficiente y eficazmente los recursos, la infraestructura y servicios

tecneldgicos institucionales, mediante la administracién, mantencian y 7
desarrolle de sistemas de informadién y servicios informéticos que apoyen

los procesos realizados por usuarios internos y la realizacidén de trdmites y

obtencidn de servicios por parte de usuarios externos.

La familia/departamento podré ser asociado a los a los puestos desde Puestos

de trabajo

Niveles de puesto

Desde esta pantalla se define la Posicion que ocuparan un puesto de trabajo en la
estructura jerarquica. Para crear un nuevo registro se debe presionar sobre el icono
(+) en donde se podra definir un nombre y una descripcion.
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« Familias « Niveles de puesto v Competencias + Niveles De comportamiento « Cadena de Valor « MNiveles de importancia « Tipo de Material
« Categoria de cese v Divisiones + Moativo de cese + Tipo del contrato v Gestion de proyectos w Configuracion api + Configuracién moneda

« Configuracién motive cambio puesto

Nombre * ! Descripdién

Los CEQs en general son responsables de determinar |a direccion
estratégica de la empresa y asegurarse de que se implemente a través de 7

CEO : . x
medidas funcionales, Ademds, tienen la cabeza en la creacion de la cultura
de la organizacién
Esta a cargo de |a direccion o coordinacién de una organizacion, institucion

Gerentes (N1) o empresa, o bien de una parte de ella, como un departamento o un grupo Ve x
de wrabajo

lefes de Seccién (N2) rd X

Competencias

El sistema permite registrar las competencias y sus categorias. Para esto se debe
presionar sobre el icono (+) en donde se podra definir el nombre de la categoria de
competencias.

» Familias v Niveles de puesto v Competencias v Niveles De comportamiento + Cadena de Valor v Niveles de impartancia + Tipo de Material
+ (Categoria de cese + Divisiones + Motivo de cese + Tipo del contrato + (Gestidn de proyectos « Configuracion api + Configuracion moneda

v Configuracion motivo cambio puesto

Nombre *

» Gestion Personal 4 X

.

Cuando se tenga creada la categoria de las competencias, se puede desplegar
e ingresar las competencias que corresponden.
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. Nombre*

ﬁ Gestién Personal

Nombre

Integridad

Identificacidn con la Compafia

M 4 1 > [l

Niveles de comportamiento

Descripcién

La integridad es la fortaleza de espiritu que nos hace permanecer fieles
a nuestros principios

‘Cuando un abajador se identifica con la empresa, este wabajador
pondré mas de su parte, se involucrara en todos los proyectos posibles
de la empresa y siempre que pueda aportara todo cuanto este en su
mane, enfoncando hacia la misén y visién de la empresa, logrando con

Softland HCM permite definir un catalogo de los Niveles de comportamiento. Para
crear un nuevo registro se debe presionar sobre el icono (+) en donde se podra definir

un nombre y una descripcion.

v Familias + Niveles de puesto v (Competencias

v Categoria de cese v Divisicnes « Motivo de cese

v Configuracién metive cambio puesto

« Niveles De comportamiento

v Tipo del contrato

+ Cadena de Valor « Niveles de importandia

« Gestidn de proyectos + Configuracién api

+ Tipo de Material

« Configuracién moneda

Descripcién

Deseable Deseable

Imprescindible

Imprescindible

Importante Importante

Cadena de valor

7 x
rd x
& x

Softland HCM permite definir un catalogo con las cadenas de valor que se tienen
definidas en la empresa. Para crear un nuevo registro se debe presionar sobre el
icono (+) en donde se podra definir un nombre y una descripcion.

Version 2.0 — 29/06/2020

Pég. 209




& Softland’

« Familias + Miveles de puesto + Competencias + Niveles De comportamiento « (Cadena de Valor + MNiveles de importancia v Tipo de Material

« (Categoria de cese « Divisiones « Moativo de cese « Tipo del contrato + Gestidn de proyecros + Configuracion api « Configuracion moneda

v Configuracién motive cambio puesto
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Nombre* 1 ] Descripcién

Administrativo d
Capital Humano y Formacion #
Comercial 7

Niveles de importancia

Los niveles de importancia se refieren a los niveles con los cuales se evaluara un
comportamiento para un puesto. Estos niveles se crean presionando sobre el icono

(+).

v Familias + Niveles de puesto v Competencias + Niveles De comportamiento v Cadena de Valor ' Niveles de importancia " Tipo de Material

+ (Categoria de cese v Divisicnes + Motivo de cese + Tipo del contrato v Gestion de proyectos « (Configuracion api  Configuracién moneda

+ Configuracién motive cambio puesto

Arrastre el titulo de una columna y suélelo aquf para agrupar por ese criterio

MNombre *

Requerido v
Deseable 7
Valorable 7
A - Imprescindible &

Categorias y motivos de Cese

Cada vez que se da de baja a un colaborador, se puede asignar una categoriay un

motivo de cese.

Softland HCM dispone de un catalogo precargado de estas categorias y motivos de

cese. El usuario puede modificar los ya existente o agregar nuevos registros.
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v Familias v Niveles de puesto ' Competencias + Niveles De comportamiento « Cadena de Valor + Niveles de importancia + Tipo de Material

+ (Categoria de cese + Divisiones « Mativo de cese + Tipo del contrato v Gestion de proyectos + Configuracidn api + Configuracién moneda

v Configuracién motive cambio puesto

Descripcion

Nombre

Pérdida de Talento - Mayer Remuneracién

Pérdida de Talento - Otro Cargo

Para los motivos de cese, se puede definir si el motivo de su salida es voluntaria
(Renuncia) o no es voluntaria (Despido).

« Familias + Niveles de puesto + (Competencias + Niveles De comportamiento + Cadena de Valor + Niveles de importancia + Tipo de Material

« Categoria de cese « Divisicnes + Motivo de cese + Tipo del contrato « (estion de proyectos « Configuracion api w Configuracion moneda

« Configuracién motivo cambio puesto

Baja voluntaria

Nombre

ABANDONC DE TRABAJO No & X :
BAJO RENDIMIENTO No & x

CESE COLECTIVO No & x

Divisiones

Adicionalmente a los centros de trabajo, se podran definir las divisiones (areas
geograficas) que se tienen definidas en la empresa. Para crear un nuevo registro se
debe presionar sobre el icono (+) en donde se podra definir un nombre y una

descripcion.
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« Familias v Niveles de puesto « Competencias « Niveles De comportamiento « Cadena de Valor « Niveles de importancia « Tipo de Material

" Motivo de cese + Tipo del contrato + Gestion de proyectos « Configuracién api + Configuracién moneda

qui para agrupar po

Nombre g Descripcién
Divisén Narte Divisién Norte incluye: Oregén, Montana, ldaho, Wyoming V4 X
Division Sur Division Sur incluye: Florida, Georgia, Carolina del Norte y del Sur, Virginia & X

Division Medio Oeste incluye: lowa, Kansas, Minnesota, Misuri, Nebraska,
Dakota del Norte y Dakota del Sur

Division Medio Ceste

Estas divisiones deben ser asignadas desde el Moddulo Organizacion/Arbol
Organizativo.

En donde al seleccionar la rama del arbol, se selecciona el puesto y se le define la
division correspondiente.

Organizacion

Buscar
4. M Organizacidn

W Empress A

- M Recursos Humanes

- M Oficina de Seleccién, Induccidn, Seguimiento y Evaluacién . Division

'
4. [ Bk
| A B Newnode »  CEC Administrader(z) .. ¥ Softland Espafia - I -
} Oficins de Relaciones Laborales

Bk2 Divisidn Sur

New node :

Divisdn Norte
Hew nods

- - Sin Divisién
Oficina Comunicaiones

BB Oficina de Administracidn de Personal Softland Colombia
¥ Oficina de Capacitacién y Desarrallo

i Softland Costa Rica
4. [ New node -

Softland Espafia

Nota Importante: En la carga inicial (Plantilla de carga Masiva) se define la division en la que
estard cada puesto. Posterior a esa carga, el usuario podrd realizar los ajustes desde
Organizacién/Arbol Organizativo.

Tipo de Contrato

Softland HCM permite asignar a cada colaborador el tipo de contrato laboral que
tiene con la empresa. Ver Mi Perfil. Esto tipos de contrato podran ser definidos
presionado el icono (+).
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+ Niveles de importancia v Tipo de Material

« Configuracion api « Configuracion moneda

Nombre 8 Descripcién

El cantrato de trabajo indefinido
podra celebrarse a jornada

Indefinide completa, parcial o para la
prestacion de servicios fijos
discontinuos.

Contrato temporal para proyecto
Temporal . P para proye
especifica

Duracion determinada

No

i

Periodo de Prueba

El parametro de Duracion determinada, indica que el tipo de contrato es temporal y
el periodo de pruebas, se refiere a la cantidad de dias en los que el colaborador con
ese tipo de contrato estara a prueba.

Configuracion Api

Esta configuracion es exclusiva para ambiente Api Multiple y permite definir el api
desde el cual se obtendra la sincronizacidén/conexidén de datos. Ver documento

Configuracion de Api Multiple

+ Familias v Mivelesdepuesto | v Competendias + Niveles De comportamiento + Cadena deValor

v Niveles de importandia

+ Tipo de Material v Catezor’z de cese + Divisiones « Motivo de cese + Tipo del contrato

Director de RAHH jesson
M Departamento RRHH

Tipo de Céculo de vacacionas

v Gestién de proyectos « Configurscién moneds v Configuracion motivo cambio puesto
Seleccione rama
Buscar x

b m Organizacion Empresa A
| M Empresaa L A
L Empresa Url Api
| B Empress Supervisores aen
| M DIRECTOR ARH CARLOS BEN
L. B Recurzos Humanos onen
|- EmpresacocH Usuario
L.t MMAC ARG I
L Empresan -
| W Softlanc-Geral Password
L M8 Direccién General pazsword
:
I

Departamente Tecnologia

Area de Desarrolla Web

Area de Desarrollo APP
Departaments de Marketing

Area de marketingy Publicidad
Area de comunicacin

VIPRESA P

Consuktores

Configuracion Moneda
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Visualizar

caciones Restantes
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Considerar Vacariones Truncas
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Estd configuraciéon permite asignar una moneda por cada rama/compafia. Esta
moneda se vera reflejada desde Mi PERFIL, en donde el dato de compensacion
mostrara la moneda que aqui se defina. Si no se define la moneda, el sistema utilizara
la moneda definida para la organizacion desde Configuracion Instancia.

v Familias v Niveles de puesto v Competencias

v (Cstegoria de cese + Divisicnes

v Configuradién motive cambio puesto

+ Niveles De comportamiento + (adena deValor

+ Tipo del contrato + Gestion de proyectos + Configuracian api |~ Configuracion moneda

v MNiveles de importancia v Tipo de Material

Seleccione rama

Buscar
i M Organizacion
{— B8 Departamento de Marketing
l— B Departamento RRHH
I - M Departamento Tecnologia
;, BB Direccién General
? Director de RRHH Jeszon
{— I8 DIRECTOR RRH CARLOS BEN
{_ B Empresa A
I - M Empresa B
) B8 Empresa COCH
B Jefe Seguridad

— Seguridad

WManranirmianss

EMPRESA P

Maneda 1 Simbala
Coldn C

Moneda 2 Simbolo
Coldn C

Nueve tipo de cambio...

585

Configuracion Motivo cambio de puesto

Desde Colaboradores Activos se puede realizar el
colaboradores. Desde esta pantalla se pueden definir los motivos por los cuales se

realiza el cambio.

+ Familias + Niveles de puesto v Competencias

v (Categoria de cesg + Divisiones

{V Configuracién motivo cambio puesta E

v Niveles De comportamiento « Cadena de Valor « Niveles de importandia

v Tipo del contrato v Gestidn de proyectos w Configuracién api

Cédiga 150

Rl
Cédigo ISO

CRI

Cambio de puesto a los

+ Tipo de Material

v Configuracién moneda

Nombre *

TRASLADC
CREACION DEL PUESTO

TRASLADO INCLUYENDO PUESTO

Tipo de Material
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El sistema permite asignar una categoria o tipo a los materiales que se asignan. Para
definir estds categorias/tipos de material se debe acceder con un usuario
administrador a Configuraciéon Organizacion/Tipo de material.

Softland Erick Cordera v () B Expafiol - Expafia v
pe P 2

i
9
b
°

18

Administracién
Alertas

+ Familias v Ni Configuracién Capacitacion ¢ Niveles De comportamiento + Cadena de Valor « Niveles de importancia + Tipo de Material

Configuracion Conocimientos
v Categoria de cese

« Tipo del contrato « Qestidn de proyectos « Configuracidn gk ¥ Configuracion moneda

3

& Configuracién Elearning
v Configuracion moti\
& Corfiguracion Empleado
44 Configuracién Evaluacion

@ Configuracion Festivos

& MisDatos

I g Corfiguracién Induccién
[n Configuracién Organizacién

& Organizacién
o= - BRNEY & Configuracién Plantillas Comunicados  SIEEErNeyieye)

A Confi on Salarial
B G T, & Configuracion Salarial on 4

Esténdar

£ Configuracién Salud Ocupacional
B Capacitacin Motocidleta % Configuracion Seleccién 250 cc Mo 4 %
£ Configuracién Solicitudes
Uniforme # Configuracién Vacaciones : Corporativo sf Vs x

Para agregar un nuevo tipo de material se debe presionar sobre el icono (+). Se podra
registrar el nombre (nombre del tipo de material), descripcién y definir si este tipo de
material es entregado a los colaboradores de forma estandar. La asignacion se realiza
de forma individual o por medio de la plantilla de carga.

Festivos

La biblioteca de festivos permite agrupar las fechas del calendario. Esta Biblioteca
podra ser asociada posteriormente a los colaboradores. Para crear una Bibliotecay los
festivos correspondientes, se debe ingresar a “Configuracion Festivos”
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Softland = P o [o] =4

' [ Inicio 4k Administracidn
| Home B Aertas
A |

Configuracién Conocimientos

Sofia Asis Pérez L
Gerente de RRHH
|

~

Configuracién Empleado

Configuracién Festivos I

Configuracion Induccién
Configuracién Organizacion .

Configuracion Plantillas Comunicados

@ Mi Empr

2 Mi Equipo

Calendarios de mi
Equipo

Emitir Comunicados
_ Configuracién Salarial

Configuracion Solicitudes

Organizacion 2
o Configuracién Vacadones

4 8 4 8 8 % 9

Madulos de Datos Configurables

12 =

Mi Calendario Para Administracion Solicitudes a Revisar

En la pestana “Definir dias Festivos” se muestra un calendario desde el cual se debe
dar clic en la fecha para definir el festivo que corresponde.

~ b
¢ 2020 202 >
Enero Febrero Marzo Abril
LuMa M Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do Lu Ma Mi Ju Wi 5a Do Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do
3
1
Mayo Junia .
Lu Ma M Ju Wi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do Festivo
1] —— s 5 I
' Mombre

Dia del Trabajador

escripcion Dia del Trabajador

R — Fecha 05/01/2020 Hasta: | 05/

P
]

0

Fa

1/

[=]

Cancelar

Biblioteca de festivos

Softland HCM permite definir bibliotecas en las cuales se agruparan los festivos.
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+ Designar dias festivos «* Definir biblioteca de festivos &  Aszignar festives
Muewa biblioteca Elegir biblioteca

e Caosta Rica

e Festives de Costa Flic54
1. Registro de nueva biblioteca.
2. Nombre de |a Biblioteca.
3. Descripcion breve de la biblioteca.
s, Guardar Biblioteca

Nota: Para las bibliotecas existentes, se da un clic sobre el botéon “Elegir Biblioteca”.

Asignar festivos a una Biblioteca

+ Designar dias festivos + Definir biblioteca de festivos ¥ Asignar festivos

Nueva biblicteca  Elegir biblioteca

2 Editar Biblioteca Eliminar Biblioteca o

s Jla [+ -]

Y  Descripcién T  Fechadelnicio Y  Fechadefin T ncluido T

Dia del rrabajadar 01/05/2020 01/05/2020 si x °

MNavidad

festivo2

Festivo

EaliE o

24/12/2020 24112/2020 No ~
09/11/2020 059/11/2020 No L
15/08/2020 15/08/2020 No ~

Se debe seleccionar la biblioteca

Permite editar el nombre de la biblioteca

Permite eliminar una biblioteca existente.

Se definen los festivos que estaran incluidos en la biblioteca seleccionada.

Asignar a una Biblioteca de festivos a los colaboradores.
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innovando juntos

v Designar dias festivos v Definir bibliceca de festivos

Rama del Arbol Filtros adicionales

Busc. x

) e @ Filtro nivel de puesto... -
4- M Softland

E!- - @ Departamente RRHH
4. Departamento Tecnalogia
1

Area de Desarrollo Web
Area de Desarrollo APP o Filtro cadena valor... -

Area de Control de calidad

Filtro centro trabajo... -

i~ B Departamento de Marketing Familia v

- I 1+D Filtro divisién... v
i— I Tecnico RRHH

b Programador Filero biblioteca... v

@ Aplicar filtros

1. Seleccionar la rama del arbol al cual pertenecen los colaboradores a los que se
requiere asociar la biblioteca de festivos.

2. Con los filtros adicionales se podra crear un parametro mas especifico del
alcance de colaboradores a los cuales se asociara la biblioteca de festivos.

3. Cuando se tengan definidos los filtros anteriores, se debe presionar sobre el
boton “Aplicar Filtros” lo cual mostrara la lista de los colaboradores que
cumplen con ese filtro.

a. Se selecciona la biblioteca a asignar.

Cuando se haya asignado la biblioteca, en el panel inferior se podra observar a los
colaboradores y las bibliotecas que tienen asignada.

Resultados de busqueda °

NIF B Primer apellide  } Segundo apelli.. Nombre 5 Puesto B Centro B Biblioteca Festi..
576252567F Dizz Del Moral Nuria Gerente de Tecnologia Oficina Costa Rica
32569845P Fernandez Gil José Tecnico de Tecnologia Oficina Costa Rica
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