RECURSOS HUMANOS
RECEPTIVO

SOLUCION DESTINO CUBA




Soluciones que la usan

Solucidon del Receptivo

Gestion Permisos Receptivo



https://docs.google.com/presentation/u/0/d/1nQ7hrffWADLzP9aKW2SgKgRwaAZSo_WkG-v3xIS4Fmg/edit
https://docs.google.com/presentation/u/0/d/1bUPcqdqC9T9jTHF40krRtdBGSasRs9TrmMxQ-sGg6vM/edit

MODULOS RECURSOS HUMANOS

DEBERE

Debates Calendario Contactos CRM Sitio web Produccion
E .
Operacion Abastecimiento Infraestructura Sitios promocionales Compra Rastr. enlaces
k u E E

Contabilidad Proyecto Encuestas Empleados Proceso de Seleccion Ausencias

Tableros Aplicaciones Ajustes




INTEGRACIONES RECURSOS HUMANOS

2]

Contactos
T Calendario
- T T T e, T T T T . .
Usay I Publica |
actualiza Y Ausencia |
Publica
Puesto de
trabajo
<= —==== Nt YW == -- > el — - - - — = = = >
Toma
Proceso de Seleccion Empleados Ausencias

Sitio web

Toma A A
: \

Encuestas Ajustes



PROCESOS BASICOS DE RECURSOS HUMANOS

© Reclutamiento © Estimulaciény
Remuneracion

© Formaciény O Gestion de Ausencias
Desarrollo Para plan de trabajo y pago

6 Registro de Empleados y Contratos
Actividad de apoyo a los procesos esenciales




OBJETIVO

POTENCIAR LA GESTION DE
COLABORADORES Y BRINDAR
FACILIDADES PARA LA GESTION DE
EMPLEADOS


#
#
#
#

RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO , v CALENDARIO (AUSENCIAS)

Promocion Vol Comunicacién y aprobacion
Gestion del flujo

Contrataciéon




EMPLEADOS




CONTRATACION: CONCEPTOS MODULO EMPLEADOS

Empleado

Empleado 1

A

Se basan en

Departamentos - Puestos

Departamento 1 A

e Contrato - Puesto de trabajo x -«

e Contrato - Puesto de Trabajo z (Principal)

™

Departamento n

Puesto de trabajo x
Puesto de trabajo y

Puesto de trabajo z Se basan en

: Etiquetas de empleado

Descriptores

Categorias

Contratos tipo de Colaboradores

Contrato Marco Colaborador
- Contrato Base Colaborador Puesto x

- Contrato Base Colaborador Puesto z

Médulo de Produccion
Contratos de Compra




EMPRESAS DEL HOLDING

DESTINO CARIBE

Destino Cuba
> Destino World SARL
Departamento
Administrativo
Solicita Servicios |
Brinda Servicios .
> Destino World LLC
Departamentos _ |
Operacién |
Produccion < .
_ >  Caraibes Autrement
Promocién <
Brinda Servicios

e ———S—__S—T——_—————S—ST:_—=—-S—-——=S—=—__



EMPRESAS DEL HOLDING

DESTINO CARIBE

EMPRESA RECEPTIVO
Destino Cuba

Contrato Funcional

Asignacion de Ausencias
segun Marco Legal y
Reglamento del Receptivo

usa

EMPRESA
REPRESENTACION
Destino World SARL

Total Asignacion de
Ausencias =

Cantidad de Ausencias
tipo 1

+ Cantidad de Ausencias
tipo 2

Contrato
administrativo

Asignacion de Ausencias
segun Marco Legal




COLABORADORES: EMPRESAS DEL HOLDING

DESTINO CARIBE
EMPRESA RECEPTIVO
Destino Cuba EMPRESA
REPRESENTACION
Destino World SARL
Contrato Funcional usa Contrato

administrativo

Asignacion de Ausencias >

segun Marco Legal y . iy ]
Reglamento del Receptivo As:g’nacmn CLILELLD
segun Marco Legal




EMPLEADOS ACTIVOS

Empleados Activos Empleados Archivados

El sistema pone en estado archivado

Colaboradores con un Contrato de . .
. , los empleados sin contrato de trabajo
trabajo activo. activo

Reactivacidon de colaboradores
inactivos (Antiguos colaboradores):

- Buscar primero si tiene ficha de
Empleado archivada.

- Si existe ficha de empleado,
solo se debe crear un nuevo
contrato de trabajo.




CICLO DE VIDA CONTRATO DE TRABAJO

CONTRACT

Contratos activos

EN CURSO PARA
(EN PROCESO) RENOVAR

Leyenda:
@ Accion automatica sistema
&y Accién del usuario
*«. Gambio de estado

Contratos inactivos

EXPIRADO

El contrato llega a su
fecha de expiracion.

CANCELADO

Cierre del contrato
antes de lo previsto po
una de las partes




GESTION DE
EVIDENCIAS DE
TRABAJO

Modulo del Receptivo

Se contabilizan las tareas
realizadas por el colaborador para
utilizar en

- Modelos de evaluacién
- Modelos de pago por tareas

Las tareas se contabilizan a través
de evidencias de trabajo



GESTION DE EVIDENCIAS DE TRABAJO COLABORADORES

Evidencia
Accion del usuario en el sistema que demuestra el trabajo de un colaborador

e Coodinacién
e Ejecucion
e Compra

e Gestion de Cobrosy pagos

El Sistema registra la Evidencia para el Usuario que realizé la accion




TRABAJO: COORDINAR PROGRAMA DE VIAJE

Acciones del coordinador

Calidad del programa de viaje.
Gestiona las soluciones de las
necesidades de abastecimiento
hasta lograr resolverlas y pasa las
prestaciones del programa a estado
abastecidas o canceladas.

Completa los datos minimos
requeridos del perfil del viaje.

Pasa el programa a estado
Ratificado.

Evidencia del trabajo en el sistema

El programa en estado Ratificado: El
sistema verifica el programa validado,
completamente abastecido, y
completados los datos requeridos del
perfil del viaje.

CALIDAD:

Se registra la fecha del programa
ratificado para hacer evaluacién de
tiempo

segun Normas de tiempo de
Coordinacion



https://intranet.lahavane.com/departamentos/coordinacin/normas-y-procedimientos-de-coordinacin/n2020-normas-de-coordinacin#autotoc-item-autotoc-7
https://intranet.lahavane.com/departamentos/coordinacin/normas-y-procedimientos-de-coordinacin/n2020-normas-de-coordinacin#autotoc-item-autotoc-7

TRABAJO: COORDINADOR: CONTROL DE LA OPERACION

Acciones del coordinador Evidencia del trabajo en el sistema
e Analisis de factibilidad de las 1. El coordinador pasa los programas
prestaciones a incluir en el seleccionados a estado cerrado.
programa a. Todas las necesidades de
e Validacion de la facturacion abastecimiento resueltas o
correcta y completitud de los canceladas
cobros i. 6rdenes de compra asociadas
e Registro de los costos confirmadas y facturadas.
2. Elcoordinador pasa el dossier a estado
cerrado.
CALIDAD:
Se registra la fecha dossier cerrado
segun Normas de tiempo de Coordinacion



https://intranet.lahavane.com/departamentos/coordinacin/normas-y-procedimientos-de-coordinacin/n2020-normas-de-coordinacin#autotoc-item-autotoc-7

TRABAJO: COMPRADOR: CONFIRMACION DE COMPRA

Acciones del colaborador

Analisis y organizacion de las
ordenes de compra.

Selecciona proveedor que
satisfacen los abastecimientos
Desglosa Ordenes de Compra si
es necesario.

Crea solicitud de compray la
envia al proveedor.

Recibe respuesta del proveedor
y marca solicitud aceptada o
rechazada.

Confirma cuando el proveedor
aceptd y confirmo los precios.

Evidencia del trabajo en el sistema

1. La solicitud de compra en estado
Confirmada.

CALIDAD:

Se registra la fecha de confirmacién de la
solicitud para evaluar las Normas de
cumplimiento del tiempo segun Contrato
de Comprador




TRABAJO: COMPRADOR: REGISTRO COSTOS DE COMPRA

Acciones del colaborador Evidencia del trabajo en el sistema
e Registra las facturas de 1. Factura de compra validada (Estado
proveedor de las 6rdenes de Abierta)

compra confirmadas.
° Revispa y valida las facturas de CALIDAD:

proveedor. Se registra la fecha de validacién de la
facturas para evaluar las Normas de
cumplimiento del tiempo segun Contrato
de Comprador




TRABAJO: CONSERJE: PREPARACION DE LA EJECUCION

Acciones del colaborador

e Completary validar el perfil
del viaje

e Revisa la coherencia del
programa en el contexto de
ejecucion (disponibilidad de

infraestructura, horarios,
especificaciones de ejecucion).

e Verifica con los prestatarios la
ejecucion del servicio.

Evidencia del trabajo en el sistema

1. El programa de ejecucion en estado
Verificado.
a. Se verifica el perfil del viaje
b. El programa tenga completos
los datos de ejecucion.

CALIDAD:

Se registra la fecha del programa en
estado verificado para evaluar las
Normas de cumplimiento del tiempo
segun Contrato del Conserje.




TRABAJO: CONSERJE: CIERRE DE LA EJECUCION

Acciones del colaborador

e El conserje se mantiene en
contacto con los viajeros y
pendiente de la ejecucién
del programa.

e El conserje realiza el
resumen del viaje.

e El conserje registra el
programa de ejecucion
como realizado.

Evidencia del trabajo en el sistema

1. El programa de ejecucion en estado
Hecho.
a. Se verifica el resumen del viaje 'y
el estado.

CALIDAD:

Se registra la fecha del programa en
estado hecho para evaluar las Normas de
cumplimiento del tiempo segun Contrato
del Conserije.




TRABAJO: CONTADOR: GESTION DE PAGOS Y COBROS

Acciones del colaborador Evidencia del trabajo en el sistema
e Realizar pagos a proveedores 1. Facturas pagadas para cada
en tiempo segun la norma proveedor teniendo en cuenta la
establecida y por cada fecha de vencimiento.
proveedor. 2. Facturas cobradas para cada cliente
e Realizar cobros a clientes en teniendo en cuenta la fecha de
tiempo segun norma vencimiento.

establecida y por cada cliente CALIDAD:

Se registra la fecha de pago de la facturas
para evaluar las Normas de cumplimiento
del tiempo segun Contrato de Contador




RESUMEN DE EVIDENCIAS DE TRABAJO

e Coodinacion: e Compra:
o Programa Coordinado o Compra Confirmada
o Dossier Cerrado o Compra Facturada

e Ejecucion e Gestion de Cobrosy pagos
o Programa Verificado o Pagos realizados

o Programa Ejecutado



LISTA DE TRABAJOS DETECTADOS

Events Collaborator .,
Fecha de Deteccion:
Y Filtros ¥ =Agrupar Por ¥ % Favoritos; o 0
Fecha del trabajo realizado
Detected
(O work type Clue Reference on Collaborator State  Resolution
(O PAYMENT_DETECTED EXJ/2019/2744 PO06817/Famille LACHKAR x5 - 20/12/19 18/12/2019 Yamile Rodriguez Done False
16:48 Douglas )
(O PAYMENT_DETECTED EXJ/2019/2750 PO06373/Réf. 22006 - Clients Carvalho Pais x7pax 23-12-19 18/12/2019 Yamile Rodriguez U suario q ue
16:48 Douglas 173 1A
o realizé la accion
(O PAYMENT_DETECTED EXJ/2019/2378 PO04416/Cuba Autrement - Christophe SIROT x 4 - Déc 2019 18/12/2019 Yamile Rodriguez
16:48 Douglas
(0 PURCHASE_DONE EXJ/2019/2844 18/12/2019 Yamile Rodriguez Done  False
16:53 Douglas
() PURCHASE_CONFIRNED PO053% 18/12/2019 Yamile Rodriguez Done False
17:01 Douglas

18/12/2019 Yamile Rodriguez Done False
17:09 Douglas

Tipo de trabajo

Objeto donde se detecto:
Ejemplo: facturas, compras




LISTA DE TRABAJOS DETECTADOS

Events Collaborator Buscar... Q

Y Filtros ¥ =Agrupar Por ¥ % Favoritos ~ 1-500/7471 € >
Detected
(O Work type Clue Reference on Collaborator State  Resolution
(O PAYMENT_DETECTED EXJ/2019/2744 PO06817/Famille LACHKAR x5 - 20/12/19 18/12/2019 Yamile Rodriguez Done False
16:48 Douglas
D PAYMENT NDETECTED EY1/201Q/278N0 DOANARTZAIIDAE 2200A . Clionte Cansalhn Daic v7nay 22.12.1Q 12/12/201Q Yamilo Dadricvioz Nnno Calco
Los usuarios solo ven SUS evidencias de trabajo.
(0 PAYMENT,
O rurenad LOS USUArios con permisos de gestion de evidencias ven las evidencias de TODOS
los colaboradores
() PURCHAS . .
é¢Trabajos no registrados?
(O PURCHAS
Si un colaborador no encuentra en sus registros de evidencias un trabajo realizado, solicita
una revisiéon al administrador
El administrador debe revisar si la evidencia se detecté a otro usuario.




LISTA DE TRABAJOS DETECTADOS: Escenario Multicompania

2 Empleados Empleados  Contratos  Collaborators  Departamentos  Configuracion G* @' DESTINO CARIBE ~ 3\ Yadenis Pifiero Pérez ~

Events Company contiene "Cuba" X |&|scar
YFitros ~  =AgruparPor ~ s Favoros, 180752508 < > Com pania Padre
O Work type Clue Reference Detectedon  Collaborator state  Resoluion *
(0 PURCHASE_CONFIRMED PO06500 16/12/2019 Jorge Luis, Espino Done alse e
17:57 Cabrera Utilizar campo
(O PURCHASE_DONE EXJ/2019/2680 PO06500/18-12-19 GEISER x2 - indalo :3{;2/2019 ét:s;;uis. Espino Done  False “CO m pa nyu pa ra fl Itra r Ias
(O PURCHASE_CONFIRMED PO06721 16/12/2019 Jorge Luis, Espino Done  False evidencias de las
17:59 Cabrera
(O PURCHASE_DONE EXJ/2019/2681 PO06721/disponibilité fin d'année Havane // dossier MELKAx 4 pax  16/12/2019  Jorge Luis, Espino Done  False compa nias h IJ as
17:59 Cabrera
O PURCHASE_CONFIRMED PO05301 — 16M2P019  Yunaiey TasséMéruez Done Fake
(O PURCHASE_CONFIRMED PODGG35 Un usuarios con permisos de gestion de evidencias en una
(O PURCHASE_CONFIRMED PO06573 compania Padre:
(0 PURCHASE_DONE EXJI2020/2682 PO06666/16-12-19 Baeriswyl et Sianglam _ Puede Visualizar |aS eVidenCiaS de tra bajo registradas en |a
(O PURCHASE_DONE EXJ/2020/2683 PO06573/2319322 - Cécile Rochet com pa ﬁ |,a Pa d re y |a S COoOm pa ﬁ |’a S h |J as.
5 IR oM, PO Ejemplo: Desde la compafiia “Destino Caribe” (Compariia Padre) se
, , pueden visualizar las evidencias registradas en cualquier compafiia
O PURCHASE_DONE EXJ/2019/2684 PO0G60B/RES. 21972 -Bouchat et Diacon 19-12- -
hija.
(O PURCHASE_CONFIRMED PO06438
Desde la compafiia padre se puede facturar, cuando esta tiene plan contable
configurado. Ejemplo: Compafia Destino Cariba no tiene plan contable.




GESTION DE EVIDENCIAS

REGISTRADA HECHA

Cuando se e Cancelacion
detectan por el e Resolucidn sin Facturacion
sistema

e Facturacioén
o Cuando se genera una
factura donde esta
incluida la evidencia



INFORMACION DE EVIDENCIA

Events / Geisi, Zamora Lopez - APLAZADO - Evaneos France - Cuba - 2498377 - Pierre GUYONNET-DUPERAT x 2

# Editar # Accion ¥

Detected In analysis Done Refe renCIa
Objeto donde originalmente se
T SR detgcto el eyento de trabajo
realizado. Ej: Orden de compra
Collaborator Geisi, Zamora Work type PROGRAM™VERIFIED
Lopez
Clue Reference APLAZADO - Detected gp 01/02/2022 18:06 (Otix Oer Swstem - ha
EVEnEas Fiance Nota descriptiva de la resolucion
- Cuba - 2498377
- Pierre adoptada para ese evento
GUYONNET-
DUPERAT x 2
Analytic Account [OP1472] Resolution
APLAZADO -
Evaneos France
- Cuba - 2498377 Dossier al que pertenece la
- Pierre . o .
GUYONNET- @ evidencia de trabajo
DUPERAT -

Evaneos Agencia




SOLUCIONAR EVIDENCIAS

Events

FAccion ¥ @

O Work type Clue Reference Exportar

Generate Invoices

v PURCHASE_CONFIRMED PO17692

Resolve Events Manually

v PURCHASE_CONFIRMED PO17697

PURCHASE_CONFIRMED PO17694

PURCHASE
Se marcan canceladas

evidencia pues el servicio no se
e  paga por esa evidencia.

PURCHASE _!

ap @ QO & Q]

PURCHASE_CONFIRMED PO17679

D

DIIDCHASE COANCIDMED DN17A20

Cancel Events

Edicion Masiva (servicios colaboralges)

e cuando no se requiere facturar la 9815 - Christine Le Guern x  27/11/2021

Buscar...

=Agrupar Por ¥ ¥ Fa

Se resuelven por facturacion
cuando se generan las facturas

correspondientes

27/11/2021

27/11/20%
21:08

21:10

Se Resuelven Manualmente
Cuando el servicio se ha incluido en una

facturay se relaciona paratener latrazadela
factura donde se incluyd.



GENERAR FACTURA DE COLABORADORES

v

gFEa 0Of @ O

L __RLIRCHASE CONEIRDMED _DO1762Q

Events Buscar...

FAccion ¥ @B  YFiltros ¥ =Agrupar Por ¥ Y Fa

O work type Clue Reference Exportar

PURCHASE_CONFIRMED PO17692 CEDRRIE ivioes

Resolve Events Manually

PURCHASE_CONFIRMED PO17697 Cancel Events
Edicién Masiva (servicios colaboradores)
PURCHASE_CONFIRMED PO17694
PURCHASE_CONFIRMED PO17698
PURCHASE_DONE EXJ/2022/13166 PO17692/Evaneos France - Cuba - 2579815 - Christine Le Guern x
5 - MARS 2022
PURCHASE_CONFIRMED PO17695

PURCHASE_CONFIRMED PO17696

PURCHASE_CONFIRMED PO17679

Detected on

27/11/2021
23:45

27/11/2021
24:59

27/11/2021
20:50

27/11/2021
21:08

27/11/2021
21:10

27/11/2021
21:19

29/11/2021
05:06

29/11/2021
05:24

2Q/11/2021

Se seleccionan las evidencias
para las que se quiere generar
facturas de proveedor.

El sistema genera las facturas de
resumenes por cada
colaborador.

Desde la evidencia facturada se
puede ver la factura donde se
incluyo el servicio.



FACTURA DE EVIDENCIAS DE TRABAJO

Las lineas de factura son la traza de
que esa evidencia se incluy6 en una

factura.

El sistema puede generar varias
facturas para un colaborador, con un
maximo de 80 lineas por factura.

Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2019/3554 8100000
PO04131/Decouverte de Cuba-Horizons 25-11-19, EXJ/2019/5297 Costo de
PO09622/Decouverte de Cuba-Horizons 25-11-19 Venta

Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2019/5317 8100000
P0O03128/velorizons-CN1RFD41 16-11-19 - Velorizons Costo de

Venta
Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2020/5585 8100000
P003132/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5578 Costo de
P009473/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5622 Venta

P009489/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, REXJ/2020/0242 Pago
doble del Guia del menu en el Mas Habana, EXJ/2020/5577
P0O09472/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5620
P009492/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5579
P0O09483/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/6917 ,
EXJ/2020/5330 PO09877/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO,
EXJ/2020/5580 PO09484/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO,

[OP506] 2,000 0,50
Decouverte de

Cuba-Horizons 25-

11-19 - UCPA

[OP333] 1,000 0,50
velorizons-

CN1RFD41 16-11-

19 - Velorizons -

Velorizons

[OP599] 20.01.20 14,000 0,50
Guedat 2 pax -

INDALO - Indalo

Space

$1,00

$0,50

$7,00

No se deben eliminar lineas de la factura, porque se pierde la traza del trabajo facturado.

No se deben borrar o agregar elementos a las lineas de factura generadas por el

sistema
Esto no cambia la evidencia del sistema de evidencias y pueden generarse inconsistencias. [

Los servicios faltantes se agregan en linea independientes por el Administrador [
Los servicios que no se van a facturar se les pone valor cero, pero no se eliminan.

=)




FACTURA DE EVIDENCIAS DE TRABAJO

Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2019/3554 8100000 [OP506] 2,000 0,50 $1,00
PO04131/Decouverte de Cuba-Horizons 25-11-19, EXJ/2019/5297 Costode Decouverte de
PO09622/Decouverte de Cuba-Horizons 25-11-19 Venta Cuba-Horizons 25-

11-19 - UCPA
Linea de factura i@ PAYMENT DETECTED. Event(s): EXJ/2019/5317 8100000 [OP333] 1,000 0,50 $0,50
PO03128/velorizons-CN1RFD41 16-11-19 - Velorizons Costo de velorizons-

Resumen de las gwdenaa; Code wwe,
por tipo de trabajo y dossier. —@ 15- Veloizons -

Velorizons

Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2020/5585 8100000 [OP599] 20.01.20 14,000 0,50 $7,00
P003132/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5578 Costode Guedat 2 pax -

P009473/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5622 Venta INDALO - Indalo

P009489/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, REXJ/2020/0242 Pago Space

doble del Guia del menu en el Mas Habana, EXJ/2020/5577
P009472/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5620

Para Cada TIpO de trabaJO: P009492/20.01.2@uedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/5579 Caﬂtldad de SerV|CIOS

. : #01.20 Guedat 2 pax - INDALO, EXJ/2020/6917 ,
- La lista de los objetos donde s Solo se debe completar el

XJ/2020/5580 PO09484/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO,

Seé rea | |Zé | d adCC | C') n. EXJ/2020/5437 PO09480/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO, p rec | 0]
. EXJ/2020/5572 PO10112/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO,
Ej : Facturas paga das EXJ/2020/5570 PO10111/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO,
EXJ/2020/5568 PO09878/20.01.20 Guedat 2 pax - INDALO
Services PURCHASE_DONE. Event(s): EXJ/2020/6917 , 8100000 [OP599] 20.01.20 2,000 1,00 $2,00
REXJ/2020/0242 Pago doble del Guia del menu en el Mas Habana Costode Guedat 2 pax -
Venta INDALO - Indalo
Space
Services PAYMENT_DETECTED. Event(s): EXJ/2019/4158 8100000 [OP579] GIR 1,000 0,50 $0,50
PO08565/GIR CLASICO - Wicky & Plumettaz 2 pax - 23-11-19 Costode CLASICO - Wicky

Venta & Plumettaz 2 pax




PERMISOS DE USUARIO EMPLEADO

Vista Publica de Empleado

> Ver los empleados

Evidencias de Colaboradores

> Revisa sus evidencias ‘
de trabajo Mercurio <

Usuario
interno




PERMISOS DE USUARIO MODULO EMPLEADO

Gestion de estructuras y empleados Configuraciéon
> Ficha Publica > Gestion de
de empleados Estructuras

y empleados

_ Responsable
+ Puestos de trabajo

+ Ficha privada de Empleado ofictal + Etiquetas de Empleado

+ Contratos por puestos de trabajo (Con vista desarrollador)

+ Departamentos + Gestiona evidencias colaboradores
+ Contratos de Colaboradores - Solucién de evidencias

+ Aprueba ausencias - Generar facturas

Recomendacién de Uso
Permisos de "Responsable” solo a la direccion y el administrador

Permiso de "Oficial” s6lo a Responsables de departamentos con alto nivel de dominio del sistema




MODULO AUSENCIAS




GESTION DE AUSENCIA : CONCEPTOS

Empleado | Departamentos - Puestos - Etiquetas de !
Se le asignan fondos de ausencias que 1 empleado |
puede usar B :
Solicita
l Se pueden
asignar por
Solicitud de Ausencias
e Se solicita para el maximo permitido Asignacion de Ausencias
Eoilrel_glatmdento en Iutn tplegOdo . ., Fondo disponible por cada tipo de ausencia
® Sta limi a_ O por €l lotal de asignacion Debe basarse en el Reglas de Ausencia de LA EMPRESA
de ausencias

Tipo de ausencia !
1 Debe basarse en el Reglas de Ausencia de LA EMPRESA :



https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/045_rfc-20140420-ausencias.pdf/view
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/045_rfc-20140420-ausencias.pdf/view

GESTION DE AUSENCIAS: REGLAMENTO POR EMPRESA

Pueden definirse varias
asignaciones de ausencia para
cada categoria de ausencia por
diversos criterios

Se le asignan a los empleados
que cumplan con esos criterios

El Empleado

Puede beneficiarse de varios fondos
de ausencia para cada tipo de
ausencias.

Descripcién

Asignacion de Ausencias
Fondo disponible por cada tipo de ausencia

Definen el maximo de ausencias que se puede
usar

Duracién

Recurrente?

Modo

Compaiia

Eventos =

20,00 Dias

Por compaiiia v
Por empleado

Por compania C)Jl
Por departamento

Por etiqueta de empleado

La empresa autoriza y paga, segln reglas especificas en cada caso, dias de ausencias cuando ocurran estos eventos.

Ver Norma aunsencias:

https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/rfc-20140420-ausencias.pdf/view




GESTION DE AUSENCIAS: TIPO DE AUSENCIA

Al seleccionar otro

Resnans B s s B coupnes | 20 responsable debe validar la
ausencia

Opciones Validacién

Es no Pagada? v Aplicar doble 2

Generar parte de v validacién o

horas

Proyecto interno Internal Project

Tarea int L i i

boremimiis sl Si la ausencia es por otra

Tomarausenciasen | Dia causa, formacion, trabajo

Secuencia 100

Tipo de ausencia Ausencia fu e ra I etc .

Asignacion Validez Periodo en el cual esa

Modo Fijada por RRHH + Solicitud Fecha de inicio 01/01/2019 ausencia esta dis pon ible para
de asignacion Fecha finalizacién as | gn a rl a

Calendario

Tipo de reunién

Color en informe Marrén

Compaiiia Destino Cuba




APLICACION DE DOBLE VALIDACION EN UN TIPO DE AUSENCIA

Aprobar
Al Aprobar cambia de estado

(oo |

para Segunda Aprobacion

The employee has a different timezone than yours! Here dates and times are displayed in the employee's timezone (America/Havana).

Tipo de ausencia Vacaciones Legales Modo Por empleado

Duracion 0,00 Dias Empleado 1i E A .

Desde 01/01/2022 Hasta 01/01/2022 Departamento Un se g un d ores p onsa b | (S
Q;aw puede Validar o Rechazar la

Descripcion

peticion

The employee has a different timezone than yours! Here dates and times are displayed in the employee's timezone (America/Havana).

Comentario d|

Tipo de ausencia Vacaciones Legales Modo Por empleado
” Duracion 0,00 Dias Empleado Michel Ramos Navarro
Desde 01/01/2022 Hasta 01/01/2022 Departamento Direccion / Activos Digitales
Medio dia Reportadas en la ®
Descripcion Dia de la liberacion Gitima némina

Comentario del responsable




COLABORADORES: EMPRESAS DEL HOLDING

DESTINO CARIBE
EMPRESA RECEPTIVO
Destino Cuba EMPRESA
REPRESENTACION
= Destino World SARL
Contrato Funcional Contrato

L . administrativo
Asignacion de Ausencias

segun Marco Legal y —_— Asi i6n de A .
Reglamento del Receptivo Total As':gnac:on de signacion de Ausencias
Ausencias = segun Marco Legal
Cantidad de Ausencias
| tipo 1 -

+ Cantidad de Ausencias
tipo 2




PERMISOS DE USUARIO AUSENCIAS

Vista Publica de Empleado Registro de Ausencias

> Ver los empleados . ,
+ Solicita Ausencias

+ Solicita Asignaciones

) ) + Resumen de ausencias
Evidencias de Colaboradores
> Revisa sus evidencias lﬁ

de trabajo Mercurio Usuario
interno




PERMISOS DE USUARIO AUSENCIAS

Aprobar ausencias

Configurar .

> Ficha Publica > Aprobar Ausencias ﬁ
de empleados '
> Registro de Ausencias Oficial Responsable
+ Aprueba solicitudes de ausencia
+ Ve tipos de Ausencias + Crea tipos de ausencia

+ Reportes de Ausencia
+ Aprueba ausencias
+ Crea solicitudes de ausencia

Recomendacion de Uso
Permisos de "Responsable” solo a la direccion y el administrador
Permiso de "Oficial" a los Responsables de departamentos.




RECLUTAMIENTO




PROCESOS DE RECLUTAMIENTO

1. Reclutar candidatos

2. Seleccionar candidato

3. Contratar

4. Capacitacion y desarrollo (ONBOARDING)



https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-recruiment-bsc-flw.html#bizprc-recruiment-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-select-aspirant-bsc-flw.html#bizprc-select-aspirant-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-contract-employee-bsc-flw.html#bizprc-contract-employee-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-training-development-bsc-flw.html#bizprc-training-development-bsc-flw

Publicacion de Puesto a reclutar

Pagina de Puesto de trabajo x Se publican !
Mensajes de anuncio !
[
Se registran
Solicitud Candidato
Se crea

Datos de Contacto
Datos de Gestion: Apreciacion, Responsable

del reclutamiento, Medio de recepcion de solic.

Datos de propuesta de Contrato: Salario
esperado, Salario propuesto, Fecha de
Disponibilidad

CONTRATACION: CONCEPTOS MODULO RECLUTAMIENTO

Departamentos - Puestos

Departamento 1
- Puesto de trabajo x

Empleado

Contrato - Puesto de
trabajo x




ETAPAS DEL CANDIDATO: DEFINEN FLUJOS ESPECIFICOS

Etapas / Entrevista Online

S Qrden en que aparece en la
Vista Kanban

Definicion de etapa Plantilla de mensaje a enviar
—— S N automaticamente al llegar a esa
roceso de seleccién |

Secupncia 2 Zmails a::tom;lticos eta pa O
Empleo especifico -
Informacién sobre herramientas Si solo se aplica para un puesto
Aqui puede definir las etiquetas que se mostraran para el estado kanban de las etiquetas predeterminadas eSpeCI'fICO

En Proceso Q
[ J Blogueado Q
*® Listo para la siguiente etapa Q
Requerimientos Explicar los requerimientos de

o— esa etapa para mostrarlos en la
Vista Kanban




FLUJOS DE RECLUTAMIENTO POR PUESTOS

Leyenda:
@ Accidn automatica sistema
&y  Accion del usuario
*.. Cambio de estado

(2]
>
z
=
>
=1
o

=

ENTREVISTA 2DA APROBADO CONTRATO ACOGIDA

ONLINE ENTREVISTA

@ CANDIDATO @

FIRMADO ONLINE

(%)
>
4
=4
>
]
o
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>
Z
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>
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o

@ CANDIDATO @

@ CANDIDATO

NUEVO | il — I

PRACTICA .

[«
>
z
=
>
3
o

RECHAZADO

|

I




ENVIO MANUAL O AUTOMATICO DE EMAIL

Leyenda:
@ Accion automatica sistema
&y Accién del usuario
*«. Gambio de estado

@ CANDIDATO

CONTRATO ACOGIDA

ENTREVISTA 2DA APROBADO

FIRMADO ONLINE

@ CANDIDATO @ CANDIDATO @ CANDIDATO @ CANDIDATO @ CANDIDATO

ONLINE ENTREVISTA

PRACTICA

e e ey — e —

Usando
Plantilla

Usando
Plantilla




ESPACIOS DE TRABAJO

Puesto de Trabajo

Empleado

Contrato Especifico

Canal de Promocion
del puesto. Ej: CRA

Espacio Candidato

Proyecto: Tareas

Promover
Puesto a reclutar

Conocer -

Seleccionar

Espacio Candidato

Contratar Entrenamiento
v v
3 5

'®) O
O
4
A

OnBoarding

Espacio Candidato
Contrato Especifico Empleado



https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-select-aspirant-bsc-flw.html#bizprc-select-aspirant-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-select-aspirant-bsc-flw.html#bizprc-select-aspirant-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-recruiment-bsc-flw.html#bizprc-recruiment-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-recruiment-bsc-flw.html#bizprc-recruiment-bsc-flw
https://docs.lahavane.com/xwok.ca/ca-integration-2018/functional-model/human-rscs-mng/activities/bizprc-contract-employee-bsc-flw.html#bizprc-contract-employee-bsc-flw

PERMISOS DE USUARIO RECLUTAMIENTO

Gestion de estructuras

Oficial

> Puestos de Trabajo
> Departamentos
> Tipos de actividad

Configuracion

> @Gestion de estructuras a Contratar

Etiquetas
Etapas
Origen de solicitantes

Grados

Responsable

+
+
+
+




USUARIOS DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS



PANTALLA PERMISOS DE USUARIOS RH

Empleados Responsable X

Contratos

Ausencias :
Oficial

Reclutamiento
Responsable
Partes de horas

Seleccionar el rol a asignar en el
modulo

Ausencias Responsable
Reclutamiento

Partes de horas

Oficial

Responsable

Encuesta




PANTALLA PERMISOS DE USUARIOS RH

Contratos
Ausencias
Reclutamiento

Partes de horas

Responsable

Reclutamiento Responsable
Partes de horas
Encuesta

Abastecimiento

Seleccionar el rol a asignar en el

modulo

Oficial

Responsable




PERMISOS DE USUARIO GENERALES

Permisos extra Configuracion
> (Creacion de Contactos > Instalaciony
Permite crear clientes y proveedores configuracion de
- 3 ~___ Moddulos
> Multicompafiia @
Acceso a otras compariias Aiust
ba b justes
> @estionar competencias y servicios de los
0., i .
?""""(E).":? prestatarios ' > Permisos de
YAl o Completar datos de los contactos que son prestatarios usuario

(Para usuarios que validan Competencias y Logros de
Personas Morales o Naturales. Ej: Encargado
Infraestructura)

> Multimoneda SETERE

Poder registrar operaciones en otras monedas de acceso




PERMISOS DE USUARIO GENERALES: TOOLS

Habilita funciones de gestion de objetos configuracion de control

automatico

De gestion de objetos

Copiar/Mover Mensajes
Habilita la funcion en los espacios de
mensajeria de objetos

Crear nuevos documentos desde
mensajes existentes

Habilita la funcién en los espacios de
mensajeria de objetos

Responsable de fusionar objetos
Permite mezclar dos objetos, ejemplo
dos oportunidades

De Configuracion de automatizacion

Gestor de automatizacion

Gestionar acciones automadticas especificas del receptivo,
como por ejemplo soluciones de abastecimientos en
compras.

Work Distribution Manager
Configurador de estrategias de asignacion de objetos, por
ejemplo asignacion de oportunidades.

CDR Manager
Mddulo para automatizar la vigilancia de indicadores de LA
EMPRESA




Contacto Soporte

s o]

merchise

AUTREMENT soporte@merchise.org

www.merchise.org



mailto:soporte@merchise.org

