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Hacemos Facil 13
Gestion de Personas

Este instructivo busca dar respuesta a las preguntas IMPORTANTE: Respuestas a las preguntas del instructivo y a muchas
otras, las puedes encontrar directamente en el sistema ingresando a

frecuentes de usuarios al utilizar pPOr primera vez CENTRO DE AYUDA (signo de pregunta, esquina superior derecha). Y
hcmfront. A continuacion encontraras diapositivas  puedes ademas, hacer tus pregunta en el CHAT DE SOPORTE (icono

con informacion y pantallazos que te orientaran redondo que encuentras en el sistema, esquina inferior derecha).
para la correcta navegacion en nuestra plataforma.

~ P fa B
lTTi“.'tI":l il @ s 9 Carla Pérez
—-—
Vacaciones + . HorasExtras + , Permisos S Faltas Centro de Ayuda
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Para ingresar al sistema, se te solicitara verificar tu
correo electronico. Llegara a tu correo electronico
un mensaje similar a éste. Luego de leer el mensaje
haz click en Verificar.

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda
bajo “¢:Como puedes verificar tu correo?”

™S
W iTTest”

Hola Carla Pérez,

La Organizacion IT Test SpA ha registrado tu email
(bkrebs+cp@hcmironi.com) en HCMFront, sistema de recursos humanos.

Este es un sistema solo de uso interno de la organizacion, por lo que tu
informacion seguira siendo confidencial.

Para poder recibir notificaciones e interactuar en el sistema necesitamos
verificar que este correo realmente te pertenece. Te pedimos verificar tu
correo electronico haciendo clic en el boton "Verificar” que se muestra a

continuacion.

Saludos,
IT Test SpA
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Luego de hacer click en “Verificar”, seras llevado
3 una nueva pantalla donde se te notificara que
el proceso de validacion de tu correo electronico
se ha realizado correctamente.

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda
bajo “;Cémo puedes verificar tu correo?”

Carla Perez
4 bkrebs+cp@hcmiront com

Tu email ha sido verificado
Ahora i}uE!l:IEE recibir notincacionas & interaciuar en &l sistema.

b 4
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T Test

Hola Carla Peéerez,

jFelicitaciones! Su cuenta de HCMFront ha sido creada. Te recomendamos
cambiar tu contrasefia una vez que inicies sesion.Tu nombre de usuario y
contrasefia para ingresar al sistema son los siguientes:

Una vez validado tu correo electréonico, el

administrador del sistema creara un Usuario pPara Nombre de Usuario carla.perez o bkrebs+cp@hcmfront.com
que puedas acceder a hcmfront. Al momento de SO Loty 8
crear tu usuario, recibirds un correo electronico h

con tu usuario y una contrasena provisoria.

4+ Importante: Si no validas tu correo electronico, no se te notificara Gracias!
automaticamente de la creacion de tu usuario. En ese caso, el adminstrador +
de la plataforma debara enviarte tu usuario y contrasena provisoria

por correo electronico para que puedas acceder.
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‘ h cm fro nt soluclones « Precios ReCursos = NOSOIros = Solicitar Demo f

Hacemos Facil la
Gestion de Personas

Integra todas las soluciones de Recursos
Humanos en una Unica plataforma: centraliza,
automatiza y optimiza tus procesos.

(-]

FANTASTLANDIA

Alemana

Soluciones para tu
organizacion
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En esta pantalla, ingresa con tu correo electronico
o usuario (enviado automaticamente a tu correo
electronico validado, o informacién comunicada
por tu administrador).

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda
bajo “;Cémo iniciar sesion en el ecosistema HCMFront?”

Posteriormente haz click en “Continuar”

Y hcmfront

Iniciar Sesion

ctr [ —— = e,
"“I 2D ele o D NOMDre e usuario

LDIv!aste tu Contrasena?

Si no tienes un usuario creado en la cuenta de tu organizacion,
por favor ponte en contacto con el administrador o el
departamento correspondiente. Mas informacion

—~/

English Portugués Contacto Privacidad Términos

Y hcmfront
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Iniciar Sesion

@ bkrebs+cp@hcmfront.com

Cuando se te solicite tu contrasena, deberas
ingresar la contrasefa provisoria enviada a tu
correo electronico validado, o la contraseria
informada por tu administrador

Iniciar sesion con una cuenta diferente

;Has olvidado tu contrasena? i

Posteriormente haz click en “Ingreso”

English Portugués Contacto Privacidad Términos
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Introduce tu contrasefia anterior, por seguridad, a continua
correctamente.

cion introduce la nueva contrasena dos veces para verificar que esté escrita

Al iniciar sesion por primera vez en el sistema se
te solicitara cambiar tu contrasefia. Debes ingresar
la contrasefia antigua (contrasefa provisoria
con la cual ingresaste al sistema) y luego, definir
una nueva contrasefia. Para finalizar y quardar
tu nueva contrasefia, haz click en "Guardar”
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i ) ) de ayuda bajo “;Cémo cambiar
haz click en la esquina superior derecha donde la contrasefa personal?”
aparece tu nombre

£

- (T Tu contrasefia la puedes modificar todas las veces  + Esta informacién la puedes
1 WAl que quieras. Para definir una nueva contrasefia, tambien encontrar en ef centro

o l @ - Carla Pérez ]" Carls Pérez
ITTest ]
—
Vacaciones + -~ Horas Extras + . Permisos + Faltas
4 974 ® o % o %
Estas de vacaciones ;Disfrutal Mo tienes horas aprobadas e mes pazado.

Mo tienes permisos aprobados el mes pasado. Ho tienes faltas registradas el mes pasado,

@ Compromisos Ira mis compromisos  + B Comunicacion Interna

COMUNICACIONES INTERNAS | NEWSLETTER

iTenemos nuevoas noticios paro &i! Condcelos

_\_-_'A 5 HacelMezes
A
¥

- . |

Valores Objetivos Estratégicos Mi Usuario ]___ (% Salir

& \ )
Luego, deberas hacer click en el
botén “Mi Usuario”
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Personal i} Dashboard - Configuracidn - MiUsuare - Cambiar Contrasefis

& M Usuarnio - .
& Cambiar Contrasefia

0 infarmacidn Personal

2 Camblar Contrasena Introduce by contrasefla anteriorn, por segursdad, & contii
it gidrila o eckameris.
O Notificaciomnes
CHEINZECHIN
e Contrasena antigua
[ I. ONETEEREE ATDPU S
Contrasena nusya
Contraseia Hura
s S ponbraseria -.'|Fq.d'.‘.'-' ELFTTA|AILE fanta gy ofrm

B i DO eSS cetee Lonbenes 8l msnns & Carscienes

& T ponlirasefla o pusbds S und clives ulilsrsda i

s Suy conkrasefia no puede per completammente nipmer

Conbrasena nueva (conflemacking

En I3 siguiente pantalla haz click en el boton
“Cambiar Contrasena”

Luego, en la misma pantalla, deberas colocar tu contrasena actual y e PR S e mR e S e e e e e
reemplazarla por alguna que cumpla con los criterios mencionados. Una
vez creada tu contrasena, deberdas presionar el botén “Guardar”

Contrasefia antigua

Contrasefia Antigua

Contrasena nueva
Contrasenia Nueva

= Sucontrasefia no puede asemejarse tanto a su otra informacion personal.
* Sucontrasefia debe contener al menos 8 caracteres.

* Sy contrasena no puede ser una clave utilizada comunmente.

* Sy contrasefia no puede ser completamente numeérica.

Contrasefia nueva (confirmacion)

Reingrese Contrasefia
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Para agregar o cambiar tu foto de perfil haz click  Luego, haz click en el botoén
en la esquina superior derecha donde aparece MI e suEre
tu nombre.

™~ .
|TTi’f.'&TL-} a @ S J.—-—-’ b tH Carla Pérez
-
Vacaciones + -~ Horas Extras + . Permisos + Faltas
4 974 @ o & 0 A
Estas de vacaciones ;Disfrutal Mo tienes horas aprobadas el mes pasado. Mo tienes permisos aprobados el mes pasado. Ho tienes faltas registradas el mes pasado,
& Compromisos Ir 8 mis compromisos  +- A Comunicacién Interna r =
w g
L J
Mision Vision

COMUNICACIONES INTERNAS | NEWSLETTER

iTenemos nuevoas noticios paro &i! Condcelos

J__\-_:.’E 5 Hecel Meies
¥ - -
i

A »

Valores Objetivos Estratégicos Mi Usuario ]__ (% Salir

\}

Luego, deberas hacer click en el
botén “Mi Usuario”




En “Informacion Personal” haz click sobre el
icono de persona que aparece como estandar en
el sistema o sobre |a foto de perfil y haz click en
"Selecciona un archivo”. Luego de seleccionado

el archivo y ajustar la imagen, deberas presionar
“Guardar”.

Personal

& MiUsuario

/O Informacién Personal
p——

-._}I O Cambiar Contrasefia

O MNotificaciones

Ovganizacion

Cambiar imagen

Y hcmfront

Configura la informacion de tu usuario, agregando una imagen personal, tu nombre, apellido, correo electronico v el idioma de la

plataforma. Puedes cambiar tu clave v la recepcion de notificaciones.

Carla Pérez
bkrebs+cp@hcmiront.com
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Para volver a la vista principal del sistema, haz click sobre el logo que
se encuentra en |a esquina superior izquierda del sistema. Esta forma

de volver al dashboard principal del sistema, funciona desde todas las
paginas de la plataforma.

h—} — L2 ] [
MTest =" = 3 HH 9 Carla Pérez
(W——
i @ Dashboard - Configuracion - MiUsuario = Informacion Personal

& MiUsuario N 2
& Informacion Personal
O Informacién Personal

O Cambiar Contrasefia Configura la informacién de tu usuarie, agregando una imagen personal, tu nombre, apellido, correo electrénico y el idioma de la
O Notificaciones plataforma. Puedes cambiar tu clave y la recepcion de notificaciones.
Organizacién
/) 4 Carla Perez
bkrebs+cp@homiront.com
Nombre de Usuario
carla.perez

Requerido. 150 caracteres como maximo. Unicamente letras, digitos v @/./+/-_

||y
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Para configurar correctamente tu cuenta en hcmfront y evitar problemas
de visualizacion y funcionalidades en la plataforma, ten siempre
presente estos dos consejos como:

1. Ajustar idioma
2. Deshabilitar el “traductor automatico”
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Ajustar idioma: Para ajustar el idioma haz click en la esquina
superior derecha donde aparece tu nombre. Luego haz click en el botdon "Mi

Usuario” (en ingles "My User”).

‘.. @ i Carly Pérer — \— R
N
- Faltas .
ﬁ 0 + « PErmisos +
Mo tienes faltas registradas el mes pasado. 'z- ID
Mo tienes permizsts aprobados el mes pasadso.

ﬁ LGJ = =
. municacion Interna
l iSion

j UJNICACIONES INTERNAS | NEWSLETTER

mos nuevos noticias paro ti! Condcelos Mi Usuario W Salir

Pl T T e TS
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Ajustar idioma: En ‘Informaciéon Personal” (en inglés "Personal
Information”) haz click en la opcién “Idioma del Usuario” (en ingles "User

Language”) selecciona “Espanol” y para finalizar haz click en
“Guardar” (en ingles "Save").

>
ITTest

Personal ’
8 Carla Pérez
& MiUsuario v bkrebs+cp@hcmfront.com
=1

QO Informacion Personal i

QO Cambiar Contrasefia

O Notificaciones Nombre de Usuario
Organizacion carla.perez
Requerido. 150 caracteres como maximo. Unicamente letras, digitos y @/./+/-/_
Nombre

Carla

Apellido Paterno

Pérez

Idioma del usuario o,

Espariol v —-——
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Deshabilitar el "traductor automatico”: Si te aparece en el navegador I3
opcion de traduccion automatica, por favor haz click sobre los 3 puntos

que aparecen arriba a Ia derecha en el mensaje y selecciona lIa opcion de
"No traducir nunca este sitio”.

Y N ~ | inglés espanol U X

Elegir otro idi
L E % egir otro idioma

Google Translate

Traducir siempre del inglés

No traducir nunca del inglés

No traducir nunca este sitio —_-

sion approved the last month La pagina no esta en ingles r_.,ed regist
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Desde la pantalla principal del sistema puedes acceder  -stainformacionlapuedesademas,
encontrar en el centro de ayuda

3 "Mi Perfil”, "Tareas” y "Organigrama”, haciendo click  bajo “;Cémo ingresar al Médulo

en el menu desplegable que se encuentra en la esquina  MiPerfil”
superior derecha
L[\

!TTESIE} A @ i 6 Carla Pérez

Vacaciones + . HorasExtras + . Permisos -
b 0. il i sl =N

Estds devacaciones ;Disfruta! No tienes horas aprobadas el mes pasado. No tienes parmisos aprobados el mes pazado.

| Mi Perfil Tareas Organigrama

éin

Mi Perfil Tareas Organigrama

Al hacer click en “Mi Perfil” tendras En “Tareas” tienes acceso a las En “Organigrama” puedes visualizar a
acceso a tu ficha. notificaciones de tareas. los colaboradores de tu organizacion.
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Al hacer click en "Mi Perfil” tendras acceso a "Mi Informacion
Personal”, que es la primera visualizacion disponible de tu ficha.
AqQui encuentras en una primera vista, informacion de tu cargo,
informacion basica y personal.

]
i
ITTest 3 — \‘ ... @ [LE] o Caris Pareg

A Carla Pérez Identificacion
Ejecutivn (o) de Alencion ol Chente [Gestsin Excalamien oy @

Informacion basica

B Cedificac .
Mombre: Larls Email Corporstivo: birebs=cpErombront com o
[ Deeumerdss
[ | [ | dpelido patermal Emrez Telefona de Trabejod
m Azigtencia 3 P
Agelide rrslerna eléfana fipa:
© Coaching Cadige D5T3140E-WNL
Documento de ldentificaciond 1IRASETES e Celulsr
B infarmes Colaboradores C Email Perzonalz berebisppenicnalphemfronicom «°
B Liguidscionss T
Historisl de Actividad P Dokt Wil s Db ot
Swcezores () &
Informacion del Cargo Fecha de Macimiento: Perzona de contacts!
zEreros Hombre mntecto:
Emplesdar:
T Marlosing Smd Extade chvil: Teldfans de ermergensia:
Professtng Anteredenbes:
Pasicidn:
reswtive § AhEe
egtion Ezcalamisnios y Reclemos Posicion en el DI"E,&F'IIETBI'I'IB
Descripbor de Cargo!
B o de Ater -
Jefe directo: O

@
T hemtront tunsvio I o
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En Ia misma ficha puedes hacer click sobre "Mi Descriptor de Cargo” y
ver toda la informacién asociada a tu descriptor de cargo como funciones,
responsabilidades, competencias, etc. La informacidon disponible depende
de lo que se encuentre cargado en el sistema por tu organizacion.

ITTestt) = ‘U ® e Carla Pérez
Mi Perfil @ Dashboard - MiPerfil - Informacién - Descriptor de Cargo
Infi i0 . . . .
D Incmench & Ejecutiva (o) de Atencion al Cliente 8
M) Bitécora
Codigo IMPORT-642E3D Nivel Jerarquico Operario
v/ Gestién Personal
Familia de Cargo Ejecutivos de Atencion Oltima modificacién 28 de marzo de 2020
M i P e rfi I #® Capacitaciones
. Certificados i
[ Documentos
@ ap g Creado porimportacion de datos
£ Coaching
B Informes Principales Resultados Esperados
B Liquidaciones ;Qué hace? (Accién + Funcién) ;Para qué lo hace? (Resultados)
No tiene funciones definidas No tiene objetivos relacionados
Autoridad
4+ Informacioén del contenido del Deciciones ecomendaciones
deSCI'IptOr de Ca rgO, Ia puedeS No tiene decisiones No tiene recomendaciones
encontrar en el centro de ayuda
° [({ . V4 (]
bajo “;Cual es el contenido de L0
0 ) )] .
un Descriptor de Cargo? o e Cntats
¥ hemfront
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En la misma ficha puedes hacer click sobre "Mi CV”, registrar tu experiencia

laboral y formacion con el fin de participar de instancias de movilidad
interna.

ITTest
Mi Perfil & Dashboard ~ MiPerfil -~ Informacién -~ CV
O Informacién Mi Informacién Personal Mi Descriptor de Cargo
M Gitdcors

+" Gestion Personal

’
| [ | *l Capacitaciones ca rla Perez # Editar
I I I I e rfl I B Certificados = 123456788 . Teléfono fijo desconocido

B Documentos &b 9de Marzo de 2007 (14 afios) 0 +56291285023
D Asistencia ¢ Femenino in Usuario desconocido
& Coaching ¥ Soltero ¥ Usuario desconocido
N ™ Chilena f Usuario desconocido
Infarmes
& bkrebs+cp@hcemfront.com
B Liquidaciones -
¥ Por favor, ingrese su direccidn rd
- ; L
FI'EEEI"lta{: ion Ingresa una breve descripcion personal. P
Ex pe riencia Esta persona aln no tiene experiencia registrada. P

Form acié n Esta persona no tiene formacion registrada.
¥ hcmfront
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En "Bitacora” puedes dejar un registro de las instancias de feedback o
comentarios que consideres relevantes de registrar y ademas, adjuntar
archivos. Estos comentarios (segun permisos asignados) pueden ser vistos
por tu jefatura.

Para agregar un comentario, escribe en el espacio de texto y luego haz
click en "Comentar Bitacora” para que el comentario quede registrado.

~

- = i :
ITTest = A @ i 9 Carla Pérez

Mi Perfil & Dashboard - MiPerfil - Biticora l Ex.

M i Pe rfi I © informacién

®, MiBitacora :
My Biticora Ny L

[ i
|
e ¥ =
~" Gestion Personal ' g =regar un Comentario & Comentar Bitacora

W Capacitaciones
‘ Certificados
) Documentos

O Asistencia

9 Enachmg % Carla Pérez - mar. 09, 2021 - hace 6 minutos

B3 informes
Realizamos reunion para el proyecto de RRHH 2021, Buen avance.

B Liquidaciones
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En "Gestion Personal” tienes acceso a tus objetivos y compromisos.
1. Objetivos:

Podras visualizar los objetivos propuestos por la organizacion y/o jefatura y
sumar tus propios objetivos. Sequn configuracion previa del sistema, la creacion
por tu parte, de nuevos objetivos, debera ser aprobados o no por tu jefatura.

Para crear un nuevo objetivo haz click en "Agregar Objetivos”

*Esta informacion la puedes ademds, encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como puedo agregar Objetivos

”»
Personales?
| |
» =
I v I I P e rfl I TTest™ - A @ W O cerim
i
i Perfil & Dashboard - MiPerfil - Objetivos t \‘
Lompramiscs
M Bitdcoca )
a L
v Gestidn Personal ,h___h“*- - :
i fine los objetivos gue serkn evaluados en tu préxima evaluacidén de desempefio.

# Capacitaciones \ - *-L\.

B certificados .

P Documentos v Objetivos personales Wictivo | W Desactivado LT PP ITEER H
() Asistencia Mostrar| o0 w registros Buscar:

@ Coaching

Qbjetivo Pazo 1k
B informes Objetivo Estratégico Indicadores Peso Cusnplinslanto Estado
B Liquidaciones
Aumentar instancias de reunién con el equipo
f Each de creecn: § de Merpo da 3031 Oltens sclualirsclén: B de Marpn da Mo tiene o .I:::::. N tene Mo Aplica & Editar -
st
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En "Gestion Personal” tienes acceso a tus objetivos y compromisos.
2.Compromisos:

Podras visualizar los compromisos que te has propuesto e idealmente los
planteados en conjunto con tu jefatura, asi como su estatus y etiquetas.

Para crear un nuevo compromiso haz click en "Agregar Compromisos”

4+ Estainformacioén la puedestambién encontrar en el centro de ayuda bajo “; Como puedo agregar Compromisos?”

Mi Perfil @ Dashboard - MiPerfil - Compromisos

B informacidn Objetivos
M siticora
' Gestibn Personal ] H
‘ ~ =8 Compromisos Penci \-{ﬂmpleudﬂ

W Capacitaciones §
‘ Cartificados Acciones »

3 pocumentos

Mi Perfil Trest” = L 1 A @ #H @ cotarie
u

Mostrar 100 v registros Buscar:
{3 Asistencia
@ Coaching Creado por Compromiso Inicie 18 Términe Etiguetas Origen Estado
B informes Carla Pérez
Posicidn: Ejecutiva e .
Ordenar actas de colaboradores 0a/03/2021 31/03/2021 -
B uquidaciones (o) de Atencion al

Cliente

Mastrandd registros del 1 al 1 de un total de 1 registros







Mi Perfil

Luego de crear tu solicitud, el
administador designadode gestionar
los certificados, puede rechazar o
aprobar tu solicitud. Al aceptarla,
veras el estado de tu solicitud como
“Respondida”y al hacer click sobre
el nombre del certificado solicitado,
podras ver comentariosy el archivo
adjunto, para poder descargarlo.

En "Certificados” puedes solicitar los certificados que requieras. Para
solicitar un certificado, haz click en "Nueva Solicitud de Certificados” e
ingresa la informacion solicitada.

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como realizar una solicitud de
Certificados o Documentos?”

f":-_. s :
TTest - A @ a Carla Pérez
Mi Perfil @ Dashboard - MiPerfil - Certificados 3\
informacion gt ¥
e B Solicitud de Certificados mm
M siticora
" Gestidn Personal Mostrar 14 v registros Buscar:
T
& b
™ Capacitaciones - s JL Certificados Solicitados Comentarios Estado
B certificados 09/03/2021 Certificado de Antiguedad For favor, generar mi certificado de antigiedad, Gracias! m
£ Documentos
Mostrando registros del 1 ol 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguients
{5 Asistencia
@ Coaching
B informes
B Liquidaciones
Fecha |t Certificados Solicitados Comentarios Estado
09/03/2021 Certificado de Antiguedad m.__'\h - Por favor, generar mi certificado de antiguedad. Gracias!

h

Y hcmfront
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En "Documentos” puedes ver todos los documentos que han sido subidos
a tu carpeta digital y solicitar los documentos que requieras. Para solicitar
el documento que necesitas, haz click en "Nueva Solicitud de Documento”
e ingresar la informacion solicitada.

[ (1] .
— 1zl
MTest e . @ j,i, a Carla Pérap
Mi Perfil M Dashboard Mi Perfil Documentos .) l—*‘-
) informacién J
B Documentos de Carla Pérez v Documentos firma Electrénica
M Biticora (
M - P f- I +" Gestibn Personal Q. Busca Ordenar por Fecha Actuall (' -
I e r I W Capacitaciones 4
Filg + Agregar filtro {
B cenificados .
Cl ackoa B vacation s de Marzo de 2021 bo 13 de Marzo de 2021 [ Firma Poniente ]| Vacackooss
[T Asistencia
: . o - . _ Femate J  Anew de Comtrale
Io) Coaching m Anexo de Contrato - 2021-02-10

Bajo "Firma Electronica” puedes ver el detalle de los documentos que
fueron solicitados para ser firmados, su estado y si tienes un documento
pendiente de firma.

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centrode ayuda bajo “;Como utilizar la Firma Electronica?”
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En “"Asistencia” tienes acceso a "Horas Extra”, "Vacaciones” y "Ausentismo”
(Permisos).

1. "Horas Extra”:

Puedes regqistrar tus horas extra (siempre que trabajen con horas extra

en tu organizacion). Las horas extra seran aprobadas o rechazadas por
tu jefatura.

Para ingresar horas extra haz click sobre “Nueva Hora Extra”

Horas extra pueden ser ademas, solicitadas directamente desde la pagina

Mi Perfil principal del sistema. Haz click en el icono “+” que se encuentra dentro
del rectangulo "Horas Extras”.

(.

= ‘ﬂ )] N G Carla Pérez

_  Horas Extras - IMTest
@ EI Mi Parfil i Dashboard - M Perfil - Asistencia - Hosas Extra
ko 1iries hi 5 pa

E Ifarrmaciin ..A"I

T Horas Extra ni —t e + MHuewva Hora Extra
‘ Bithcora !
+" Gestion Personal S w——

M marda, 2021
B Capacitaciones
Fecha de Registro Dia Trabajado Fecha de Aprobaciin Hisras Comentario Estado
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4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “; Como registrar una Hora Extra?”
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En “"Asistencia” tienes acceso a "Horas Extra”, "Vacaciones” y "Ausentismo”
(Permisos).

2."'Vacaciones”:

Puedes solicitar tus vacaciones, ver su historial y simular a futuro las
vacaciones que tendrads en un momento determinado.

Para solicitar vacaciones haz click en "Solicitar”. Para simular tus vacaciones
3 futuro haz click en el icono de tres puntos y luego en "Simulador”.

Las vacaciones pueden ser ademas solicitadas directamente desde |a
pagina principal del sistema. Haz click en el icono "*+” que se encuentra

- -
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+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como solicitar Vacaciones?”
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En “"Asistencia” tienes acceso a "Horas Extra”, "Vacaciones” y "Ausentismo”
(Permisos).

3. "Ausentismo” (Permisos):

Puedes solicitar permisos de diversa indole, visualizando ademas el estado
de anteriores solicitudes y el estatus de las solicitudes en curso.

Para solicitar permisos haz click en "Nuevo Permiso”.

Los permisos pueden ser ademas solicitados directamente desde |a pagina
principal del sistema. Haz click en el icono “"+” que se encuentra dentro
del rectanqgulo "Permisos”.
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4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como solicitar un Permiso?”
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En "Tareas” tienes acceso a las notificaciones de tareas pendientes y de
tareas realizadas.

4+ Estainformacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como ingresar al Modulo Tareas?”
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g e Cada vez que tengas una tarea pendiente, aparecerad una notificacion en
— el icono de campana que se encuentra en |a esquina superior izquierda.
Haciendo click sobre |Ia campana, también puedes acceder a tus tareas y
gestionarlas desde la pagina de tareas.
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En "Organigrama” puedes visualizar a los colaboradores de tu organizacion,
3Si COMO uUNa jerarquia por posiciones y por unidades, haciendo click en
cada una de las tres opciones que tienes en el menu a la izquierda de I3

pantalla.
*Informacion asociada organigrama, la puedes encontrar en el centro de ayuda bajo “Organigrama de la
Organizacion”
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Para acceder a la ficha de cada uno de los miembros de tu equipo, haz
click en Menu (9 puntos) y luego, en "Equipo”. Ingresando a esa pagina,
haz click en el nombre del colaboador que corresponda.

Modulo
EqQuUIpoO

En esta paginatienes acceso ala “Ficha colaborador” (donde ves la informacién de contacto,
personal, del grupo familiar, curriculum, horario de trabajo e informacion adicional, siemprey
cuando esté cargada en el sistema), “Condiciones” donde podras visualizar informacién contractual
y “Asistencia” donde puedes ver el historial de vacaciones, horas extras y permisos. Haciendo
click en “Gestion Personal” encontraras los objetivos y compromisos. Bajo “Bitacora” podras
dejar comentarios y ver posibles registros del colaborador, y por ultimo, en “Evaluaciones”
podras acceder aresultados de evaluaciones de desempeno, siemprey cuando se hayarealizado
un proceso en tu organizacion.
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Para acceder a la "Bitadcora” de tus colaboradores y poder dejar un
reqgistro de las instancias de feedback o comentarios que consideras
relevantes respecto a los miembros de tu equipo, haz click en el nombre
del colaborador que quieres ver y luego dirigirte a "Bitacora” en la ficha
del colaborador.
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Para agregar un comentario, escribe en el espacio de texto y luego haz click en “Comentar Bitacora” paraque
el comentario quede registrado.

Puedes definir si quieres que tu comentario sea privado o publico. Por sistema se encuentrala opciéonde “Privado”
activado y esto quiere decir que el comentario sélo lo puedes ver tu, jefaturas ascendentes en el organigrama
y el administrador. Si quieres que el colaborador pueda ver tus comentarios, debes desactivar la opciéon de
“Privado” (sacar el ticket haciendo click sobre el cuadrado).
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Para acceder a los "Objetivos” de tus colaboradores, haz click en el nombre

del colaborador que quieres ver y luego dirigirte a "Gestion Personal”
- "Objetivos”. Haciendo click en “Agregar Objetivos”, puedes agregar
objetivos, estableciendo fechas, KPl y ponderacion de los mismos.
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Compromisos

Para acceder a los "Compromisos” de tus colaboradores, haz click en
el nombre del colaboador que quieres ver y luego dirijete a “"Gestion
Personal” - "Compromisos” en la ficha del colaborador. En este lugar
puedes agregar los compromisos acordados haciendo click en “"Agregar
Compromisos”.
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Tienes ademas la opcion de crear (de forma individual o masiva), ver y gestionar los compromisos de todos tus
colaboradores de un mismo lugar en el sistema. Accedes a esta opcién, haciendo click en “Compromisos” (menu
de laizquierda al acceder a “Equipo”).
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Puedes aceptar o rechazar solicitudes de vacaciones de tu equipo haciendo
click en "Tareas” o en el icono de campana que notifica que tienes una
tarea pendiente. Ingresando en Ia pagina haz click sobre Ia barra naranja
y luego puedes aceptar o rechazar las vacaciones solicitadas.

4+ Esta informacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como aprobar o rechazar una
solicitud de Vacaciones?”
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Para ver el historial de vacaciones de cadauno _
de tus colaboradores, haz click en el nombre ~ o e _
del colaborador y, al entrar a la ficha, dirigirte e
3 “Asistencia” - “Vacaciones”. B e e B Bew mE




Ausentismo
(Permisos)

Para ver el historial de permisos,
ademas defaltasylicencias médicas,
decadaunodetuscolaboradores,haz
clicken el nombre del colaborador
y, al entrar a la ficha, dirijase a
“Asistencia” - “Ausentismo”.

Puedes aceptar o rechazar solicitudes de permisos de tu equipo, haciendo
click en "Tareas” o en el icono de campana que notifica que tienes una
tarea pendiente. Ingresando en la pagina haz click sobre el icono de
persona (dentro del rectangulo azul) y luego, puedes aceptar o rechazar
los permisos solicitados.

4+ Esta informacioén la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como aprobar o rechazar los
permisos de los Colaboradores?”
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“"Horas Extra”: Puedes aceptar o rechazar solicitudes de horas extras
de tu equipo, haciendo click en "Tareas” o en el icono de campana que
notifica que tienes una tarea pendiente. Ingresando en |a pagina haz
click sobre los iconos de manos (“"hacia abajo/roja implica rechazar e
A “#hacia arriba/verde implica aceptar) o, si tienes mas de una solicitud,
puedes aceptarlas todas de una vez haciendo click en "Aprobar a todos
los colaboradores”.

4+ Esta informacion la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Cémo aprobar o rechazar una
Hora Extra?” y “;Cémo aprobar masivamente Horas Extra?”
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Para ver el historial de horas extra de cada uno de tus colaboradores,
haz click en el nombre del colaborador y al entrar a Ia ficha, dirigirte a
“Asistencia” - "Horas Extra“.
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Visualiza informes y reportes de tus colaboradores haciendo click en el
Menu vy luego en "HR Analytics”. Tienes acceso a informacidon general,
demografica, ubicacion geografica y, si han realizado proceso de evaluacion
de desempeiio y clima en tu organizacion, podras ver los resultados desde

esta pagina.

4+ Esta informacién la puedes también encontrar en el centro de ayuda bajo “;Como ingresar al Modulo HR

Analytics?”
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Porque las personas
necesitan una gestion
optima

Descubre las ventajas de nuestro sistema para
que tomes mejores decisiones y se cumplan

tus objetivos.
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https://www.facebook.com/hcmfront/
https://www.linkedin.com/company/hcmfront/
https://www.instagram.com/hcmfront/
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