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Descripcion breve
Este documento es una guia de autoservicio dirigida a todos los
usuarios finales de GOHNER. Su proposito es orientar al
colaborador en el uso correcto de las funcionalidades disponibles
en el modulo de Empleado Central de SAP SuccessFactors.
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i. Introduccion

Objetivo

El presente Manual de Autoservicio ha sido elaborado para guiar a todos los
colaboradores de GOHNER en el uso de las funcionalidades disponibles dentro de su
perfil en SAP SuccessFactors. Su propdsito es ofrecer una orientacion clara, practica
y accesible que permita a cada usuario gestionar su informacion personal, revisar sus
datos laborales, realizar solicitudes y acceder a las herramientas de autoservicio que

el sistema pone a su disposicion.

A través de este documento, el usuario podra conocer de forma sencilla como navegar
por la plataforma, identificar las distintas secciones del menu, ejecutar acciones
rapidas, consultar notificaciones, actualizar informacion permitida y visualizar

procesos relacionados con su rol dentro de la organizacion.

Alcance

Este manual esta dirigido a todos los usuarios finales dentro de GOHNER que utilizan

SAP SuccessFactors en sus labores diarias. Tiene como alcance:

e Describir las opciones de autoservicio disponibles segun el rol asignado al
colaborador dentro del sistema.

e Explicar paso a paso las principales funcionalidades, incluyendo navegacién
general, perfil del empleado, acciones rapidas, notificaciones, buscador y
cualquier modulo accesible para el usuario final.

e Orientar sobre las acciones permitidas y no permitidas, aclarando qué funciones
requieren permisos especiales o perfiles administrativos.

e Apoyar la correcta utilizacion de la plataforma, promoviendo la autonomia del
usuario en la gestidon de su informacion.

e Presentar capturas, ejemplos y recomendaciones para facilitar el uso adecuado

del autoservicio.

_~erord)
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Este documento no cubre configuraciones avanzadas, administracion del sistema,
creacion de flujos, gestion de permisos o procesos destinados exclusivamente a

perfiles de RRHH o administradores.
Acceso al Sistema
e Ingresar con su correo electrénico corporativo y clave de acceso.

e El acceso al sistema sera a través de Single Sign-On, es decir, que se

solicitaran credenciales de GOHNER.

iIl. Proceso

Una vez dentro de la interfaz de usuario, el trabajador podra ver la pagina principal

con algunas funciones disponibles dentro de las acciones rapidas

Acciones Rapidas

Las Acciones Rapidas son accesos directos que permiten al usuario realizar tareas
frecuentes de forma simple, rapida y sin navegar por todo el sistema.
Aparecen normalmente en la pagina de inicio y muestran solo las opciones habilitadas

segun el rol, permisos y configuracion de la empresa.

- Ver mi perfil

- Solicitar Ausentismo

- Ver Organigrama

- Activar aplicacion movil

- Ver flujos de trabajo pendientes
- Ver mi recibo de ndmina

- Ver recordatorios

- Ver favoritos

_~erord)
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Inicio ~ Buscar acciones o personas

- LGEZN
ﬁ . ;Buenos dias! o~
nos conecta

Acciones rapidas

& =

53 Ca O (o

: s - Ver flujos de rabajo Ner mi recibo de
ier orgenigrame Activar epticacidn mdvil f S5 Ver record alorios
= pendientes namina

ver mi perfil Solichar ausentismo

Ir al mosaico “Ver mi perfil”

Ver mi perfil

1. Informacion General

GQN Mi archivo de empleado v Buscar acciones 0 personas
BIRMADLO

Perfil de personas

P

Informacion general

Informacién bésica Informacién de puesto
Nombre Departamento;
JOSE JUAN GALLARDO =] JOSE JUAN COORDINACION DE UNIDAD DE (10000078)
COORDINACION DE UNIDAD DE (16000078) Apellidos Subdivision de personal
GALLARDO PLANTA FILTROS (GND10001)
r\_: Informacion ge“cral Nimero de empleado Jefe inmediato
29353 - o .
AFAEL ANGEL DIAz 3
RAD RAFAELANGELDI 5}

. .. COURDINADOR DE UNIDAD DE NEGOCIOS E
(2} Informacién personal

ver todo ver wodo
&, Informacién de empleo

(: Gestién de tiempo

EL primer portlet muestra un resumen completo de la informacion general del
empleado. Desde esta seccion, el usuario puede visualizar de manera rapida sus datos
basicos, su puesto actual y la informacién relacionada con su posiciéon en la

organizacion.
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En este portlet, el usuario Unicamente puede visualizar la informacion que el sistema
muestra, de acuerdo con el rol y los permisos que tenga asignados dentro de SAP

SuccessFactors.

e Solo podran ver sus datos basicos, como nombre, apellidos y numero de

empleado.

e Podran consultar la informacion de su puesto, incluyendo departamento,

subdivision de personal y jefe inmediato.

e No podran modificar ningun dato mostrado en esta seccion, ya que su rol esta

limitado a visualizacion.

e En caso de requerir cambios, deberan gestionarlos a través del area

correspondiente (por ejemplo, Recursos Humanos).

Este portlet esta disenado para ofrecer al usuario una vista general y actualizada de
su informacion personal y laboral, sin permitir la edicion directa cuando el rol no lo

autoriza.

2. Informacion Personal

G2 N Mi archivo de empleado Huscar acciones o personas
DEvAERSLLG

Perfil de personas
Informacién personal
Informacién personal & 3 Informacion biogrifica
[# Todas las acciones
Nombre (s): Numero de empleado:
JOSE JUAN GALLARDO & P s
COORDINACION DE UNIDAD DE {10000078) Apellido patemo: Fecha de pacimiento:
GALLARDO £ de may de 1978
™ Informacién geneml apellido materno; Pals de nacimlento:
= CAZARES MEXICO
Nombre completo Estada de nacimiento
Z Informacién personal JOSE JUAN GALLARDO NUEVO LEON
Genero: Lugar de nacimiento:
. - T Y
i Informacion de empleo Hoone MENTENRE
Ver todo Ver tode
(: Gestidn de tiempo
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2.1 Informacion Personal

Aqui el usuario puede visualizar:

¢ Nombre(s)

e Apellido paterno
e Apellido materno
e Nombre completo
e Género

En la parte inferior aparece el botén “Ver todo”, que permite ver el detalle completo

de esta informacién en una vista expandida.
En la parte superior derecha de esta tarjeta pueden aparecer iconos como:
Editar: EL usuario podra modificar/editar informacion personal.

Ver historial: El usuario podra visualizar los cambios registrados en su informacion

personal.

Al editar la seccidon de Informacién personal, el usuario puede actualizar ciertos datos
personales que estan habilitados para edicion directa o mediante un flujo de
aprobacion. Los campos disponibles pueden variar segun el rol y permisos asignados,
pero segun dicho rol de usuario final, podra editar sélo los siguientes campos: Estado

civil y numero de hijos.

Informacion personal

D Informacién blogréfica

HOmery die emplaads
anazs

Apellide paemo;
GALLARDO
< Cudindo deben surtir efecto estos cambios? *
24 denov de 2025 (5
Informacién personal
Nombre {5) Apellido paterno* Apellido matemo Nombre completm
halhic o JOSE JUAN GALLARDO CAZARES JOSE JUAN GALLARDO
Genemn™ Estado ciwi|* Fais de nacionalidad® Lengua materna®
HOMERE SOLTERCIA w MEXICO ESPANOL
Nimero de hijos
Agregar Informaciin global Cancelar

_~erord)
GONHER .
\——



Manual Operative GEN

En la parte inferior el usuario podra agregar informacion global como lo muestra en la

imagen. EL campo disponible por modificar es Unicamente Pais

~ Informacién global
Pals/regian *

MEXICO ™

Agregar Informacién global

La ventana de Historial permite al usuario visualizar los cambios registrados en su
informacién personal a lo largo del tiempo. Esta vista es Unicamente de consulta para
la mayoria de los usuarios finales, ya que esta disefiada para mostrar transparencia

sobre actualizaciones pasadas y vigentes.

Cambiar historial i Informacidn personal: JOSE JUAN GALLARDO
/ 01 de sep de 2025

In fo rmac i 6 n p erson al (ikima acoualizacion = JORCE RAMIRET (TE00S] ol manas 7 o oo do

2021 D6-04:0% PA B

tiombra comglom
JOSE JLAN GALLARDD

= A AL AR A S v a i e O e s e 2075
X Informacién biografica
Informacion personal
08 de sep de 2015 Sy
Numero de empleado GALLARDS
i CAZARES
JOSE JUAN GALLARDO
JOSE DA GMLLADO CAZARES
HOMBRE
i SOLTERDIA
Namibee completa Estan de nacimisnta
JOSE JUAN GALLARDD NUEVO LEON MES=Y
Gepern Lugar da nacimisnte ESPANOL
HOMERE MONTERREY Himene de Hjos

Infoermacién global

e bl

Cancelar

Una vez guardado los cambios el usuario podra visualizar en la seccién Informacidén

Personal>Ver todo, las modificaciones recientemente realizadas.

Informacién personal

Fecha de entrada en vigencia

24 de nov de 2025

2 JOSE JUAN GALLARDO 5

Informacién personal Infarmacian global | ~
Infarmacién de nombre Infarmacién adicional
MNombre (s): Genero Lengua materna:
JOSE JuaN HOMERE ESPAROL
Apellido paterno; Estado civil: Ndmere de hijos:
GALLARDO CASADOA 1
Apellido materno: Pais de nacionalidad:
CAZARES MEXICO

Nombre completo
JOSE JUAN GALLARDO

Informacién global
MEXICO

Paisfregion:
MEXICO
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2.2 Informacion biografica

En esta seccion el usuario ve datos clave de identificacion, tales como:

e Numero de empleado

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento

Estado de nacimiento

Lugar de nacimiento

También incluye un enlace “Ver todo” que permite revisar la informacién completa si

existe mas detalle.

Esta seccion es Unicamente de consulta para la mayoria de los empleados, ya que
suele estar protegida por roles y politicas internas. Por lo tanto, el usuario en esta

seccion solo podra Visualizar su informacion biografica.

Informacién biografica

a JOSE JUAN GALLARDO

Numero de empleado: Pais de nacimiento; Lugar de nacimiento
293531 MEXICO MONTERREY

Fecha de nacimiente: Estado de nacimiento: Acla de nacimiento:
B de may de 1978 MUEVO LEON

2.3 Direcciones

En esta secciodn, el usuario puede visualizar toda la informacion relacionada con sus
domicilios registrados en el sistema. Esta vista muestra tanto el domicilio fiscal como

el domicilio particular.

La seccidn es principalmente informativa, ya que normalmente el usuario debido a su
rol en el sistema no tiene opcion de editar, s6lo pueden consultar esta informacién y

ver historial de cambios.

_~erord)
GONHER o
\——



Manual Operativo GEN

Direcciones
DOMICILIO FISCAL
@ 1A NUEVO LECN, 66000

DOMICILIC PARTICULAR
Wi, NUEVE LECH, B600a

Vir toda
Direcciones r =0 g. Fym——r—

JJ6  JOSE JUAK GALLARDG G
DOMICILIO FISCAL

DOMICRIC PARTICULAR

2.4 Informacion de contacto

El trabajador podra editar la seccion de celular asignado a empresa, tiene la accion
disponible de agregar informacidon sobre correo electronico y/o agregar tipo de

teléfono personal.

Informacion de contacto s
CELULAR ASIGNADO EMPRESA
%. 81533100
Al bt titocmacan de comscto
Wi Informacidr  iermaciin sobre ol corres slactrérico
[ —— [ ———— #s prmena.
& soszau Sonsatm
|

Informacidn soli  irformacién sobre ol tedéfona
o e i i o it = v |

CELOUARASKURRE CriuianasGuADD EWPRESA  ~  BIS3NNO ] “ B

_—oruro)
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Estas acciones no requieren de un flujo de aprobacién por terceras personas.

Informacién de contacto @
B JOSE JUAN GALLARDO [

infarmacian sobre el teléfong Infarmacién schre el corren electronico
Infarmacién sobre el teléfono

Tipo de telétane Niimers de tel#fona completo Es principal

CELULAH ASIGNADD EMPRESA

CELULAR PERSONAL

Informacién sobre el correo electrénico

Informacian sobre el correo electrénico
Tipo de comeo electronico Direccidn de correo slsctmnico Es principal

PERSONAL fesejuangallareo@gmail com 5

2.5 Informacion sobre el ID Nacional

En esta seccidn, el usuario puede visualizar los datos oficiales relacionados con su
identificaciéon nacional, registrados por la empresa y utilizados para fines

administrativos o fiscales.

Esta informacidon normalmente es solo de consulta para los usuarios finales, ya que
su modificaciéon requiere validacion o intervencion directa del area de Recursos

Humanos.

Informacién sobre el ID nacional

Pais:

MEXICO

Tipo de tarjeta de ID nacional:

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacitin)
ID nacional:

GACJTBOS0BHNLLINGS

Es principal:
s Informacion sobre el ID nacional

8 JOSE JUAN GALLARDO A1

I\fcr 1o dul

MEXICO: CURP [Clave Unica de Registro de Poblacion)

Fals: 10 nacional: CURP
MEXICO GACJTEOS0BHNLLEINDS

Tipo det tarjeta ce 1D nacional Es principal

CLRP (Clave Unica de Registo de Poblacdn) S

_—oruro)
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2.6 Contactos de Emergencia

En esta seccidn, el usuario puede registrar la informacion de una persona de contacto
para situaciones de emergencia. Este dato es importante para que la organizacion
pueda comunicarse con alguien cercano al empleado en caso de que ocurra algun

incidente. El sistema permite agregar, editar o eliminar contactos de emergencia,

Contactos de emergencia —_— e eniiarga @

Mombre complet
@i ANIELA GALLARDO

Aln no hay nada para mostrar,

Contactos de emergencia

Principal * Nombre completo® Relacidn ® Tipo de relacidn

NO v Sin sefeccitn ~

Mimeto de teléfono*

segun los permisos del rol.

2.7 Dependientes

Cuando el usuario accede a la seccion “Dependientes” dentro de su perfil, tiene la
posibilidad de registrar a sus hijos, pareja u otros familiares que dependan de él. Esta
informacién puede ser requerida para temas administrativos, beneficios o reportes

internos.

Al seleccionar agregar, se abrira un formulario donde el colaborador podra ingresar los
datos del dependiente. Entre la informacién que se mostrara se encuentra: Nombre y
Apellidos del dependiente, fecha de nacimiento, pais de nacimiento, estado o ciudad

de nacimiento y acta de nacimiento (si aplica).

Ademas, debera completar la informacion de Identificacidon sefialando el pais y tipo de

documento o identificacién del dependiente.

El usuario solo podra editar los campos que aparezcan habilitados. Algunos campos

pueden venir bloqueados segln la configuracién del sistema.

_—oruro)
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]

Dependientes

P

Aun no hay nada para mostrar

De ser necesario, agregue los datos o comuniquese
con RR. HH

GQN Mi archivo de empleado

Dependientes

06 ge abr ge 2022
e | comtemmrsotma |
JOSE Esvvianda Cambio de Dependientes soliciud pacs JOSE JUAN GALLARDO

Irodiuzca su comenianio g
Mastmr porticipantes ded fiuja de trabajo
) ol Direccién i ) oo |
— EUCALIPTOS 313 LA MONTERREY \ 4
SE004 M
# Infor MEXICO
v informacién global @
@ Gest  psivregions
MEXICO -
5 Recll
Agregar Informacian global [ Cancelar
£ Reciba CFDI T — ——— )

Una vez ingresada la informacidn, al indicar guardar, el sistema mostrara una ventana

emergente como esta con la confirmacion de la solicitud.

ElL cambio no se actualiza de inmediato, sino que debe pasar por un flujo de

aprobacion.

El usuario puede agregar un comentario explicando el motivo del cambio (opcional).

G,QN B Mi archive do empleado

Flujos de trabajo pendientes Schiriudies do accesn en g di maprobanin
Mis solichudes para aprobac|dn (1) Mis solicitudes devusltas (0) Solichudes pendientes que aprobé (0) Solichudes reasignadas a owos (0 Solichudes para comentarios [0) -
Evaluadn Rasumen Apmbador actual Actividad

ICSE ¥
de nov de 2025

B EC_AP_GONHER DE MEXICO Inician e 24 oo ey de 210

Una vez aprobada la solicitud, el usuario podra observar en su perfil la informacion

recientemente afiadida de su dependiente.

_~erord)
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GZN Mi archivo de empleado v
DESARROLLOD

Perfil de personas

Ver tado
Dependientes D
Nombre (s):

JOSE JUAN GALLARDO & Miguel

COORDINACION DE UNIDAD DE (10000078) Apellido paterno:

Gallardo

Tipo de relacion:

- Informacion general HIJO (A)

Beneficiario:

& Informacién personal NO

Estudiante:
NO

#h Informacion de empleo

Ver todo

(2 Gestién de tiempo

2.8 Alergias y tipo de sangre

En esta seccion, el usuario puede registrar informacién relacionada con sus alergias y

su tipo de sangre. Esta informacion puede ser utilizada por el area de Recursos.

Humanos en caso de emergencias o para mantener actualizados los datos médicos

relevantes.

El usuario podra agregar alergias o tipos de sangre, también podra eliminar en caso de
que ya no apliquen.

Alergias y Tipo de sangre: | Alergias y Tipo de sangre:

Tipo de alergia
Dematolégica

i Tipo de sangre
X ANEGATIVO -

Aun no hay nada para mostrar

[ ser necesario, agregue los datos o comunigquess
con RR. HH.

Agregar

~ GRUPO '

GONHER. L 14
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2.9 Informacién de pago

En esta seccion, el colaborador puede visualizar toda la informacién relacionada con

el método mediante el cual recibe su remuneracion. Esta seccion muestra los datos

bancarios registrados en el sistema y permite consultar el historial de cambios

asociados a esta informacion.

GON .. oo s ompeaso -

Informacion de pago

& JOSE JUAN GALLARDO E

Intormacién de pago Detalles |~

Paislregion del pusste
MEKICO

Detalles
Registro 1

Tipo de memuneracidn

Matodo da pago prinopal

Pertil de perzanas | Infarmackin parsanal | Infermacitn de page

Fecha de entrada en vigencia

1 de sept de 2025

Método
TRAM

de pago
RENCIA BANCARIA

Fimsero de identificacdn de banco
012
Cédigo da idantificador de empresa
o12

@D

Falsegiin del Banco
MEXICO

Nimen de cuenta:
1548958251

Maneda

PESO MEXICANG

El usuario tiene el permiso para visualizar esta informaciéon, no podra editar ni borrar

esta informacion.

2.10 Solicitud de Constancias

En esta seccion, el usuario puede solicitar diferentes tipos de constancias laborales

directamente desde su perfil.

JOSE JUAN GALLARDO =

COCRDANACICN DE UNIDAD OF (10000078

[ Informacién goneral

@ Infarmacion personst

# Informacion de emplea
7 Gestién de tempe.

@ Recibo de ndémina

% Recibo CED|

Gamario
Tign e 1w
HLIY {4
it
O

Eanudiaren

Rs)

et
Informa
Meeteda di
TRANSEE

cGuanda deban surtir afocn e0s camins 7
26 de nov e 2025 &

Tipa i3 eommatancia

CONSTANCIA DETRABAXD v

Atin no hay nada para mostrar
-__urmmuﬂn.wmrﬂm 0 COMURIQUESS
con RA. HH:

[ o |

m
9"
Atin no hay nada para mostrar
BErRELM Ios datos
con RE: HH

_~erord)
GONHER.
\——
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Es importante que el usuario Solicitud de constancias:

considere que la Solicitud de ¢Cundo deben surtir sfecto esios cambios?*
s :

75 de g 2025

constancias no se genera de forma Confirmar solicitud

in m ed iata. Enviando Crear Solicitud de constancias (29353) solicitud para JOSE JUAN GALLARDO

Introduzca su comentario agul.

Una vez seleccionada la fechay el tipo

Ocultar paricipantes del flujo de trabajo

de constancia, y después de presionar

el botén Guardar, la solicitud ingresa Apretedots
. .. 1 ALEJANDRO TAMEZ
a un flujo de aprobacion interno. @ JEFE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FRANCISCO JAVIER CRUZ
En la imagen se observan lOS 9 EJECUTIVO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
aprobadores y también el usuario D -
r

podra dejar algun comentario

(opcional). Cancelar

3. Informacion de empleo

En esta seccion, el usuario puede visualizar todos los detalles relacionados con su
cargo actual, su estructura organizacional, las condiciones de su puesto y su

informacién de tiempo. Esta vista es unicamente informativa; el usuario no puede

Mi archivo de empleado ~ Buscar scciones o persongs

Parfil da parsanas | Informa aclén de amplan ! Informacidn dal pussta
Informacién del puesto

Fecha de entrada en vigencia Estado de empleado

& JOSE JUAN GALLARDO = e
1 de sept de 2025 ACTIVO

Informacidn del cargo Informacion de organizacian Informacién del puesto Intormacion de tiempo
Poswcidn;
OPERADOR DE EQUIPO 15 L2

Facl
B

nirada 2n 13 posicion:
pt de 2015

&0 a pesicidn
10z , 2meses y 17 dias

Informacion de organizacion

Socedad: Gerencla: Suoedlvisidin de personal
GONHER DE MEXICOD GERENCIA OPERACIONES GONHER DE MEXICO PLANTA FILTROS
Direccidn genaral: Departamanto: Zona haoraria:

DIRECCION GEMERAL COORDINACION DE UNIDAD DE AmeicwMexica_Cily (GMT-05:00)
Direccian. Dowis i

= Certro de costos:
5L8 DIRECCON DE OPERACIONES Gom 1.2 (F SELLADCO] {C11-PO0C2)

Informacion del puesto

Jete inmediatn: Permanente/Temporal:
PERMANENTE

RAD RAFAEL ANGEL DIay 3

_—oruro)
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editar ningun dato, solo tiene a disposicion el icono de historial para revisar si se ha

actualizado o modificado dicha informacion.

3.1 Informacion del cargo

Aqui el usuario encuentra datos clave sobre su posicion actual:

e Posicion: Titulo del puesto.

e Fecha de entrada al puesto: Dia en que asumio su cargo actual.

e Antigliedad en el puesto: Tiempo que lleva desempeinando el rol.
3.2 Informacion de organizacion

Muestra la estructura organizacional a la cual pertenece el usuario:

e Sociedad
e Direccioén / Subdireccion
e Gerencia
e Departamento
e Division de personal
e Subdivision
e Centro de costos
e Zona horaria
3.3 Informacion del puesto

Aqui se muestran detalles operativos y administrativos del cargo:

o Jefe inmediato: Nombre y enlace al perfil del supervisor.
e Titulo del puesto

e Horas laborales estandarizadas (por semana)

e Dias laborables por semana

e FTE

_~erord)
GONHER .
\——
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e Grupo de personal (Ej.: sindicalizado, administrativo, etc.)
o Area de personal
e Pais
e Tipo de contrato: Permanente, temporal, etc.
e Grado o nivel del puesto
3.4 Informacién de tiempo

En esta seccion, el usuario puede revisar:

e Calendario de festivos asignado
e Horario de trabajo

e Perfil de tiempo

4. Gestion de tiempo

La seccion Gestion de tiempo permite al colaborador visualizar toda la informacion
relacionada con su horario laboral, ausentismos, vacaciones y saldos de tiempo
disponibles. Esta seccion es solo informativa, por lo que el usuario no modifica datos

directamente, pero si puede navegar hacia las opciones donde puede solicitar

ausencias.

GEN Mi archive de emploade ~ Buscar sECiOnEr 0 PUONas a 2 & o e

Perfil de personas

Gestion de tiempo

> Informacien de tlempe Y Préxime ausentisme Saldos de la cuenta de tempo
{4} Todss s scciones VACACIONES (13 dias] VACACIDONES
o
IS © - [ T — .
AN R @
JOSE JU GALLARDG NOCHE BUENA (1 dia) - VACACIONES
COORCINACION DE LNIDAD DE (100077 5 : i festiva ) .
24 g oz e 2025 Purze 1955nans Nasts ol 7 du mar e 2027 22 tias
- ERETIVOS DIA DE NAVIDAD (1 dia) VACACIONES
% Informacién general = X EXE O festivo _
20 de dic de 2125 Puede resenase hasts el 7 de mar ce 2000 22 dins

- Ol DE BKO NUEW {1 dla)
[Z Informacién personal Dot fmatioen:
1 e ere de 2006 —

iy Infarmacién de empleo

i Gestién de tlempo Enlaces de gestlén de thempo

= Recibo de némina Binenthme

_—oruro)
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5. Recibo de Nomina

En esta seccion, el usuario puede visualizar y descargar la informacion relacionada con
sus ingresos, deducciones y comprobantes oficiales entregados por el area de némina.
Al hacer clic en el icono del documento, el usuario puede abrir su recibo de ndmina

directamente en el navegador.

GQN Mi archivo de empleado v
ot smnL0

Perfil de personas

Recibo de némina

JOSE JUAN GALLARDO @&

COORDINACION DE UNIDAD DE (10000078)

Ingresos y deducciones

Declaracién de Remuneracion &

(% Informacién general
=} Informacién personal

£ Informacién de empleo

(: Gestion de tiempo

Recibo de némina

6. Recibo CFDI

La seccion Recibo CFDI permite a los colaboradores consultar y descargar sus
comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), los cuales son emitidos por el area

de ndmina.

Actualmente no se encuentras datos disponibles para la vista del usuario.

_—oruro)
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GIQN Mi archivo de empleado ~ Buscar acciones o personas
srsatoug

Perfil de personas

Recibo CFDI

JOSE JUAN GALLARDO =

COORDINACION DE UNIDAD DE {10000078)

. Informacion general

[z Informacién personal

i Informacién de emplec

7: Gestion de iempo

 Recibo de némina Actualmente, no hay
datos para usted

Comuniquese con & administrador del sistema para
obtaner ayuda.

[: Recibo CFDI ‘

[ Carrera profesional

7. Carrera Profesional

La seccion Carrera Profesional permite al usuario visualizar y mantener actualizada su
trayectoria formativa y laboral dentro y fuera de la organizacion. Todas las opciones
que se muestran en esta pagina pueden ser agregadas o editadas directamente por el
usuario, ya que no requieren flujo de aprobacion.
El objetivo es que cada colaborador mantenga su informacion profesional al dia para

apoyar procesos de talento, movilidad interna y desarrollo.

2. Interna/o (Experiencia interna): Experiencia laboral dentro de la empresa. El
usuario podra editar o agregar nueva informacion cuando sea necesario.

3. Externo (Experiencia laboral externa): Permite registrar cualquier experiencia
laboral anterior que el usuario haya tenido fuera de la organizacion.

4. Educacidn: En esta seccion el usuario puede registrar y actualizar su formacion
académica.
Idiomas: Aqui se detallan los idiomas que maneja el colaborador y su nivel.
Movilidad Geografica: Esta secciéon indica si el usuario estd dispuesto o no a
reubicarse geograficamente. Podra actualizar su disponibilidad para movilidad
nacional o internacional.

7. Honors / Awards (Reconocimientos): El usuario puede registrar cualquier premio,

reconocimiento o distincion recibida.

_—oruro)
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8. Courses / Workshops / Seminars: Aqui el usuario puede ingresar informacion
sobre cursos, talleres o seminarios externos que haya realizado por fuera del LMS.

9. Certificaciones / Licencias: Permite registrar certificaciones obtenidas de manera

externa.

JOSE JUAN GALLARDO = Sbiekednm. o ke Q‘ sy - o=
CORDMAD O DEVNIDAD DE 33080672
3
AGN 10 hay nada pars mostrar
PP Rigkidigimidimasanseld
s
& itin ot splan =
s
Morilicod geograbes Woeors / Awards Courseswerksnops Seminers Comiticaciones/beenciss

= Rechbs dr pimma

el | T 20 B

AGn no hay nada pacs mostrar A0 0o hay nada park mestrar AN 7O Nay nada para mostran
- s 3w 3 srurune D s0r e, 3w = s ¢ corursgunse O necmens s by ot < conncpens

It e otk

8. Informacion Adicional

En la ultima seccién del perfil del empleado, lo que podra gestionar es su Uniforme,

agregar y visualizar informacion detallada de prendas de vestir y/o calzado.

G 2N Mi archivo de empleado ~ Buscar acchones o personss
[

Perfil de personas

£ JOSE JUAN GALLARDO @
< monmatn generar Informacién adicional

Uniforme: C4ande debon SLIr lects G3tos cembics?

(@l Intormacién personal

27 de now de 2026 3

S

Informacién de empleo

sovedad

GONMER DE MEXKCO. . [

i Gestion de tiempo @ P
. HOMBRE

= Recibo de némina

Too g empeeado

Aln no hay nada para mostrar [Smacloccin. o)
b R De ser necesario, agregue (05 datos o comuniguese
€an AR, HH
= Carrera profesional -
% Informacién adicional =

_~" Grupo )
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Ir al mosaico “Solicitar Ausentismos”

G 2N Inicio Buscar acciones o personas
O uiaRon i 0

. LGZN
' ‘ ;Buenos dias! A
nos conecta

Acciones rapidas

@ &

53 1

- - - ; Ver mi recibo de
er mi parfil Salicitar susentismo \er organigrama Activar aplicaciin mwil n Ver recordatonios Ver favorins
réaming

Solicitar Ausentismos

Una vez que el trabajador hace clic en el mosaico se abrira una ventana emergente en
el cual debera completar campos tales como el tipo de tiempo, las fechas de inicio y

fin, y cualquier comentario adicional que desees incluir para gestionar el ausentismo.

Adicional el trabajador observa cuantos dias tiene disponibles para poder gestionar

esta solicitud.

Esta solicitud debe hacerse con al menos 2 dias de anticipacion respecto a la fecha
en que deseas comenzar tu descanso. Si intentas enviar la solicitud con menos tiempo,
el sistema mostrara un mensaje de error en la parte superior tal como lo muestra la

imagen indicando que no se puede procesar.

_—oruro)
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Fecha de imeia®

31 de now de 2028

cha de fin®

B Foerovdedizd M

| @ Losentimos, por prcedimisnt s solictud debe ser mnmo 2 dim previot & In fecha de incio
Toic de Slempic* () Anicic disprivithe
WAL ACIONES - 44 dias

saticiue Fecha de regreso al trubaja
1 dim 22 de nov de 2025
Acciones rapidas =
1
Gocmenio adunio

Cin arrhiine adinintae ~araadac

el GEN que

nos conecta

Una vez que se haya establecido el tipo de ausentismo y las fechas correspondientes

se van a completar los campos de solicitud de dias y fecha de regreso de manera

automatica. Para terminar este proceso puedes agregar algun documento necesario

para validar el ausentismo o bien algun comentario adicional que posteriormente sera

visualizado por tu jefatura al momento de revisar la solicitud.

Solicitar ausentismo

Tipo de tiempo* (3
VACACIONES

Saldo dispanible
o 44 dias

Fecha de inicio*

01 de dic de 2025 ()

Fecha de fin*

15dedicde 2025 (3

Solicitud

Ausentismo recurrente

Comentario

Fecha de regreso al trabajo

16 de dic de 2025

Documento adjunto

/ Decuments adjurta

_~erord)
GONHER.
\——

Sin archivos adjuntos cargados

Para cargar archives, suéltelos aqui o utilice el boton "Cargar”.

Cargar
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Para obtener mas informacién y detalle sobre saldos de cuenta de tiempo y
ausentismo, también podra acceder directamente con el link “Ausentismo”, éste se

encuentra en la parte inferior al final de la solicitud.

Documento adjurto

Cargar

Sin archivos adjuntos cargados

Para cargar archives, suéltelos aquf o utilice el botén “Cargar”.

Para obtener més informacion sobre sus saldes de cuents de Uempo y BUSENTSINOS, Vaya a Ausentismo,

Una vez que envias tu solicitud de ausentismo, el sistema te mostrara un mensaje
indicando que la solicitud fue guardada correctamente y que estda pendiente de
aprobacion por parte de tu jefe directo. La solicitud no se aprueba de forma
automatica. En cambio, se activa un flujo de aprobacién, donde tu supervisor en este

caso RAFAEL ANGEL DIAZ. Debe revisar y autorizar el descanso solicitado.

GQN Inicio ~ Buscar scoiones o personas
CERARROLLG

. I SLGEN que
n . iBuenas tardes! Y

Acciones rapidas

@ =

5% Su solicitud de ausentismo
ool o i se guardo en el sistema y

er mi perfil Sobicitas susentsmo

esta en espera de
aprobacién por parte de
RAFAEL ANGEL DIAZ.

_~erord)
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\——



Manual Operative GEN

Ir al mosaico “Ver organigrama”
Ver Organigrama

En la seccidon Organigrama, el usuario puede visualizar cémo se estructura la empresa
y cual es su posicidon dentro de la organizacion. Podra buscar personas, navegar por la
estructura jerarquica, acercar o alejar la vista y descargar el organigrama. Cada tarjeta
muestra informacién basica del colaborador, como su nombre, puesto y relacion
jerarquica. Esta vista es Unicamente informativa y no permite realizar modificaciones

en la estructura organizacional.”

G 2 N Inicio ~ Buscar SCCIONES 0 PErsonas
DitaRRLD

LGEZN
ﬁ . :Buenas noches! b
nos conecta

Acciones rapidas

@ = &2 Ca 0] @) (® s

er flujos de trabajo er mi recibo de

. Ver recordsionios Ver favorios
pendientes ndmina

Ver mi perfil Solicitar ausentismo Ver organigrama Activar gplicacion mdvil

La seccion Organigrama muestra la estructura jerarquica de la empresa y permite al

usuario ademas de visualizar, entender cdmo se organiza el equipo.

GRN Informacién de la empresa v Buscar acdiones o personas
drsaarciio

|Bustar‘ Buscar personas Q | — 5% + 4 3]

AN OKRESTE Ue chpRC [

]

IOSE JUAN GALLARDD o

_—oruro)
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El usuario puede visualizar el nombre del jefe directo o supervisor inmediato y también

la linea jerarquica que conecta su posicion con la del supervisor.
Las tarjetas que tiene cada empleado al costado derecho, muestra:
e Nombre completo
e Titulo de posicion y posicién
e Subdivisidon de personal
e Numero de contacto

e Hora Local

¢ Jefe inmediato

Informacién de la empresa ~

Exportar organigrama

Configuracion de archiva
Nombre de archivo
orgehart
Eormato Configuracion de visualizacion
Documents POF [pdf) v =
Descargas [(®) Toctos los empleados a corgo
o DG GREC ® 4
i_) Solo empleadas a cargo
[F— Opclones de descarga & argchartpd| :
ol — el _ Al i {_) selo empleados a cargo en marriz
| Incluir logotipo de la empresa
o ] Inclulr facha actusl Mer mas W Wodo enfocadn
| Dcultar avarares
=
| Deuitar nembres
pE| MR ©
_~" GrurPo )
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Entre otras acciones que tiene el trabajador para ejercer en la seccion ver organigrama:

1. Buscar: En el buscador podran ingresar un nombre para localizar a
colaboradores por nombre o cargo.

2. Exportar: Permite al usuario generar un archivo en formato PDF o JPG con la
estructura organizacional de la empresa. Esta herramienta es util para guardar,
compartir o imprimir el organigrama con fines informativos o administrativos.

3. Configuraciéon de Visualizacion:

- Todos los empleados a cargo: Esta opcion muestra todos los colaboradores
que dependen jerarquicamente del usuario, sin importar si estan en la misma
area, matriz o ubicacion.

- Solo empleados a cargo: Filtra la vista para mostrar unicamente a los
empleados que reportan directamente al usuario, excluyendo niveles
inferiores o indirectos.

- Solo empleados a cargo en matriz Muestra Unicamente a los empleados que
estan dentro de la misma estructura organizacional principal (matriz), util para
empresas con multiples sedes o divisiones.

- Modo enfocado Al activar este modo, se simplifica la visualizacién del
organigrama, ocultando elementos secundarios para que el usuario se
concentre en su equipo directo o en una seccion especifica.

4. Moverse hacia arriba o abajo dentro de la estructura.

Expandir o contraer ramas del organigrama.

6. Directorio es una herramienta que permite al usuario buscar y consultar
informacién basica de los colaboradores de la organizacion. Su principal
funciodn es facilitar la comunicacidn interna y brindar visibilidad sobre quién

ocupa cada puesto dentro de la empresa.

Otros accesos

También podremos acceder al organigrama a través de la tarjeta informativa o desde
la lista desplegable del menu inicio en la opcidon “Informacion de la empresa” o

también desde mi perfil en el botén “Todas las acciones™.

_~erord)
GONHER -
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G2N Inicio ~ Mi archivo de emple
DEsANROLLD ¥ < Acciones

Perfil de personas

¥, Centro de administracion

Enlaces

Crganigrama

| E Mi erchivo de empleado

JOSE JUAN GALLARDO

COORDINACION DE UNIDAD DE (10000078)

% Informacién general

§E RE 31

Acciones rapidas

& =

) Informacion personal

& Go

§

& Informacién de empleo

|

Er organigrama Activar aplicaciin mavil

Wer mi perfil Salicitar susantismo

(> Gesti6n de tiembo

Ir al mosaico “Activar aplicacion movil”
Activar aplicacion Movil

El usuario podra acceder a la configuracion para activar y gestionar el acceso a la
aplicacion movil de SAP SuccessFactors disponible en Google Play y App Store para

dispositivos tales como moviles, tablets, entre otros.

GEN Inicio Buscar acciones o personas
DEsARROLO

. I el GZN que
n . iBuenas tardes! A

Acciones rapidas

@ &2,

Ver recondatonas

Vier mi parfil Solicits fisma Ver arganigrama

Existen diferentes de lograr esta activaciéon de manera exitosa:
- Mediante camara: Al escanear el cédigo QR el usuario recibira instrucciones
con un paso a paso para instalar y activar la App en el dispositivo.
- Correo electréonico: Mediante un codigo de correo electrénico que recibe el

usuario para vincular el dispositivo.

_—oruro)
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También podra gestionar dispositivos, ver y administrar los dispositivos moéviles que

ya estan vinculados al perfil del usuario

Mévil

SuccessFactors Mobile

Comuniquese mejor y sea mas productivo
e intelig n sy forma de jar en su
empresa, Descargue |3 apl

SuccessFactors Mobite par

experiencia de RR. HH
App Stor
Enviar instrucciones de configuracion i Activar mediante codigo de cormeo electronico PF

Activar mediante cdmara | Gestionar dispositivos

Instrucciones de configuracién de la aplicacién SAP SuccessFactors Mobile
Las in3
correa electronico antes de hacer clic en Enviar correo electrénico

Enviar correo electronico

Direccién de correo slecudnico

Ir al mosaico “Ver flujos de trabajos pendientes”
Ver flujos de trabajos pendientes

La interfaz de flujos de trabajo pendientes permite al usuario hacer seguimiento al
estado de sus solicitudes, saber quién las esta revisando y cuando fueron enviadas. Es
util para verificar si una solicitud esta en curso, aprobada o requiere alguna accion

adicional.

Inicio ~ Buscar acciones o personas

5 I el GZN que
ﬁ . iBuenas tardes! S

Acciones rapidas

&

Vor arganigrama

_—oruro)
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Se puede observar el tipo de solicitud (por ejemplo, vacaciones) y el periodo solicitado
por el trabajador, en este caso el ejemplo es del 01 al 15 de diciembre de 2025. También

aparece el nombre del solicitante: JOSE JUAN GALLARDO.

Muestra quién debe revisar y aprobar la solicitud. En este caso, RAFAEL ANGEL DIAZ

y por ultimo Indica cuando se inicio el proceso.

GEN . Mi archivo de empleado v

BUSCAr ACCIONESs 0 PErsonas

Solicitudes de acceso en espera de mi aprobacian

Flujos de trabajo pendientes

Mis solicitudes para aprobacion (1) Mis s S (0) P tes que aprobé (0) Solicitudes reasignadas a otros (0)

Evaluado Actividad

Resumen

Aprobador actual

RAD RAFAEL ANGEL DIAZ @ Iniciado el 20 de nov de 2025

Buscar acciones o persanas

GQN Mi archivo de empleado v

Flujos de trabajo pendientes

Solicitudes de acceso en espera de mi aprabacian

Mis solicitudes para ién (0) Mis

que aprobé [0) Solicitudes reasignadas a otros [0)

Para poder validar que la solicitud de ausentismo fue aprobada, podemos realizar esta

confirmacioén a través de la seccidon de Gestion del tiempo desde mi perfil.

Buscar accionss o Dersonas

GQN Mi archivo de empleado v

Perfil de personas

Gestion de tiempo

Informacién de tiempo D Préximo ausentismo

[ Todas las acclones

Calendario de festivos: VACACIONES (13 dias)

JOSE JUAN GALLARDO @

COORDINACION DE UNIDAD DE (10000078)

[ Informacién general

]

:} Informacion personal

[

Informacién de empleo

GONHER DE MEXICO SA DE CV

Haorario de trabajo:

6 DIAS 8 HRS

Perfil de tlempo:
OPERATIVOS

Ver informaafin del puasto

dela de ti

@: Gestion de tiempo

1 de dic de 2025 - 15 de dic de 2025

NOCHE BUENA (1 dia)

24 de dic de 2025

Dda festiva

DIA DE NAVIDAD (1 dia)
25 de dic de 2025

Dia festivo

Ir & Ausentismo

Enlaces de gestion de tiempo

_~erord)
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Ir al Mosaico “Ver mi recibo de ndmina”

Ver mi recibo de nomina

En esta seccion el trabajador podra verificar que su pago ha sido procesado
correctamente, entender los conceptos de pago que lo componen. También podra

descargar o imprimir el recibo y ver el historial de pagos anteriores.

Inicio ~ Bliscar acciones o personas
B DL

LG2N que
ﬁ . iBuenas tardes! .
nos conecta

Acciones rapidas

Nota: Se limita la vista al recibo de ndmina ya que no se han registrado pagos en

ambiente de Desarrollo.

Ver declaracién de remuneracién

4%

Tenemos problemas para mostrarle su declaracion de
remuneracion.
Intente verla en su informacion de némina.

Ver informacion de némina

_~erord)
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Ir al mosaico “Ver recordatorios”
Ver recordatorios

Es una herramienta en donde el trabajador establecera alguna accion como
recordatorio personal, le ayudara a no olvidar tareas pendientes relacionadas con su
trabajo, como por ejemplo actualizar informacion o realizar alguna accion en el

sistema.

Nota: Esta accion solo estara disponible para los usuarios que cuenten con el rol y los

permisos asignados por el administrador del sistema.

Inicio ~ Buscar acciones o personas
P

GEN
n #f§  iBuenas noches! SIS

Acciones rapidas

@ &

&2 Ci 0] &) (® Ve

-
i . . Ver fujos de trabsjo Ver mi recibo de : :
Ver mi perfil Sodicitar ausentisma Ver crganigramss Activar apbicacion mivil iy . Ver recordetorios ver tevaritos
pandiantes noming
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Ir al mosaico “Ver favoritos”
Ver favoritos

En esta seccion el trabajador podra establecer alguna accion dentro del sistema que
esté disponible como “favoritos” con el objetivo de poder acceder de forma mas agil

y rapida.

Las acciones disponibles para anadir a favoritos actualmente son acceder a archivos

de empleados, Ver Organigrama y acceder a Directorio.

Favoritos

Buscar

| Favoritos |

W Organigrama

Disponibles

Favoritos

Buscar

N

Favoritos Disponibles

Y7 Archivos de empleados 1y Directorio

W Crganigrama
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lill. Buenas Practicas de Uso del Autoservicio

Mantener la informacion personal siempre actualizada.

Verifica periédicamente tus datos personales, de contacto y laborales.
Actualiza sélo la informacion que el sistema te permite editar directamente.

Si encuentras datos incorrectos o bloqueados, reportalo al area de Recursos
Humanos.

Respetar los tiempos y reglas del sistema.

Navegar con frecuencia por las secciones clave

Revisa tus flujos de trabajo pendientes para evitar atrasos.

Usar correctamente las herramientas de consulta.

Consultar el manual ante cualquier duda.

Proteger tus credenciales y tu informacién.
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IV. Cierre

El presente Manual de Autoservicio ha sido creado para facilitar el uso de SAP
SuccessFactors por parte de todos los colaboradores de GOHNER, promoviendo la

autonomia, la agilidad y la claridad en la gestion de su informacion personal y laboral.

A través de sus distintas secciones, el usuario tiene acceso a herramientas disenadas

para:

Consultar datos personales y laborales

e Gestionar solicitudes como ausentismos o constancias

e Visualizar informacién estructural de la empresa

e Actualizar campos autorizados directamente

e Acceder a funcionalidades rapidas desde la pantalla principal

El autoservicio es una pieza clave dentro de la experiencia del colaborador y permite
que cada persona participe activamente en la administracién de su informacion dentro

de la organizacion.

El uso adecuado de estas herramientas contribuye a mantener informacién
actualizada, optimiza procesos internos y fortalece la comunicacién entre los

colaboradores y el area de Recursos Humanos.

Finalmente, mantener la plataforma actualizada y utilizarla correctamente no solo es
una responsabilidad individual, sino también un apoyo fundamental para el buen
funcionamiento de la empresa. Este manual servira como guia permanente para

asegurar un uso adecuado, seguro y eficiente del sistema.
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