
 

  

 

 

 

Manual de Autoservicio  
Módulo Empleado Central 

KU Responsable 
      

Descripción breve 
Este documento es una guía de autoservicio dirigida a todos los 
usuarios finales de GOHNER. Su propósito es orientar al 
colaborador en el uso correcto de las funcionalidades disponibles 
en el módulo de Empleado Central de SAP SuccessFactors. 
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i. Introducción 

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 propósito es ofrecer una orientación clara, práctica 

y accesible que permita a cada usuario gestionar su información personal, revisar sus 

datos laborales, realizar solicitudes y acceder a las herramientas de autoservicio que 

el sistema pone a su disposición. 

A través de este documento, el usuario podrá conocer de forma sencilla cómo navegar 

por la plataforma, identificar las distintas secciones del menú, ejecutar acciones 

rápidas, consultar notificaciones, actualizar información permitida y visualizar 

procesos relacionados con su rol dentro de la organización. 

 

Alcance 

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

SAP SuccessFactors en sus labores diarias. Tiene como alcance: 

 

• Describir las opciones de autoservicio disponibles según el rol asignado al 

colaborador dentro del sistema. 

• Explicar paso a paso las principales funcionalidades, incluyendo navegación 

general, perfil del empleado, acciones rápidas, notificaciones, buscador y 

cualquier módulo accesible para el usuario final. 

• Orientar sobre las acciones permitidas y no permitidas, aclarando qué funciones 

requieren permisos especiales o perfiles administrativos. 

• Apoyar la correcta utilización de la plataforma, promoviendo la autonomía del 

usuario en la gestión de su información. 

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

del autoservicio. 
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Este documento no cubre configuraciones avanzadas, administración del sistema, 

creación de flujos, gestión de permisos o procesos destinados exclusivamente a 

perfiles de RRHH o administradores. 

Acceso al Sistema 

• Ingresar con su correo electrónico corporativo y clave de acceso.  

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

solicitarán credenciales de GOHNER. 

II. Proceso 

Una vez dentro de la interfaz de usuario, el trabajador podrá ver la página principal 

con algunas funciones disponibles dentro de las acciones rápidas 

 

Acciones Rápidas 

Las Acciones Rápidas son accesos directos que permiten al usuario realizar tareas 

frecuentes de forma simple, rápida y sin navegar por todo el sistema. 

Aparecen normalmente en la página de inicio y muestran solo las opciones habilitadas 

según el rol, permisos y configuración de la empresa. 

 

- Ver mi perfil 

- Solicitar Ausentismo 

- Ver Organigrama 

- Activar aplicación móvil 

- Ver flujos de trabajo pendientes  

- Ver mi recibo de nómina 

- Ver recordatorios 

- Ver favoritos 
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Ir al mosaico “Ver mi perfil” 

Ver mi perfil 

1. Información General  

 

 

El primer portlet muestra un resumen completo de la información general del 

empleado. Desde esta sección, el usuario puede visualizar de manera rápida sus datos 

básicos, su puesto actual y la información relacionada con su posición en la 

organización. 
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En este portlet, el usuario únicamente puede visualizar la información que el sistema 

muestra, de acuerdo con el rol y los permisos que tenga asignados dentro de SAP 

SuccessFactors. 

 

• Solo podrán ver sus datos básicos, como nombre, apellidos y número de 

empleado. 

• Podrán consultar la información de su puesto, incluyendo departamento, 

subdivisión de personal y jefe inmediato. 

• No podrán modificar ningún dato mostrado en esta sección, ya que su rol está 

limitado a visualización. 

• En caso de requerir cambios, deberán gestionarlos a través del área 

correspondiente (por ejemplo, Recursos Humanos). 

Este portlet está diseñado para ofrecer al usuario una vista general y actualizada de 

su información personal y laboral, sin permitir la edición directa cuando el rol no lo 

autoriza. 

 

2. Información Personal 
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2.1 Información Personal 

Aquí el usuario puede visualizar: 

• Nombre(s) 

• Apellido paterno 

• Apellido materno 

• Nombre completo 

• Género 

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

de esta información en una vista expandida. 

En la parte superior derecha de esta tarjeta pueden aparecer iconos como: 

Editar: El usuario podrá modificar/editar información personal. 

Ver historial: El usuario podrá visualizar los cambios registrados en su información 

personal. 

Al editar la sección de Información personal, el usuario puede actualizar ciertos datos 

personales que están habilitados para edición directa o mediante un flujo de 

aprobación. Los campos disponibles pueden variar según el rol y permisos asignados, 

pero según dicho rol de usuario final, podrá editar sólo los siguientes campos: Estado 

civil y número de hijos. 
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En la parte inferior el usuario podrá agregar información global como lo muestra en la 

imagen. El campo disponible por modificar es únicamente País 

La ventana de Historial permite al usuario visualizar los cambios registrados en su 

información personal a lo largo del tiempo. Esta vista es únicamente de consulta para 

la mayoría de los usuarios finales, ya que está diseñada para mostrar transparencia 

sobre actualizaciones pasadas y vigentes. 

 

 

 

 

 

 

Una vez guardado los cambios el usuario podrá visualizar en la sección Información 

Personal>Ver todo, las modificaciones recientemente realizadas. 

 



 

9 

 

2.2 Información biográfica 

En esta sección el usuario ve datos clave de identificación, tales como: 

• Número de empleado 

• Fecha de nacimiento 

• País de nacimiento 

• Estado de nacimiento 

• Lugar de nacimiento 

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

existe más detalle. 

Esta sección es únicamente de consulta para la mayoría de los empleados, ya que 

suele estar protegida por roles y políticas internas. Por lo tanto, el usuario en esta 

sección sólo podrá Visualizar su información biográfica. 

 

 

2.3 Direcciones  

En esta sección, el usuario puede visualizar toda la información relacionada con sus 

domicilios registrados en el sistema. Esta vista muestra tanto el domicilio fiscal como 

el domicilio particular. 

La sección es principalmente informativa, ya que normalmente el usuario debido a su 

rol en el sistema no tiene opción de editar, sólo pueden consultar esta información y 

ver historial de cambios. 
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2.4 Información de contacto 

El trabajador podrá editar la sección de celular asignado a empresa, tiene la acción 

disponible de agregar información sobre correo electrónico y/o agregar tipo de 

teléfono personal. 
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Estas acciones no requieren de un flujo de aprobación por terceras personas. 

 

2.5 Información sobre el ID Nacional 

En esta sección, el usuario puede visualizar los datos oficiales relacionados con su 

identificación nacional, registrados por la empresa y utilizados para fines 

administrativos o fiscales. 

Esta información normalmente es solo de consulta para los usuarios finales, ya que 

su modificación requiere validación o intervención directa del área de Recursos 

Humanos. 
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2.6 Contactos de Emergencia 

En esta sección, el usuario puede registrar la información de una persona de contacto 

para situaciones de emergencia. Este dato es importante para que la organización 

pueda comunicarse con alguien cercano al empleado en caso de que ocurra algún 

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

según los permisos del rol. 

2.7 Dependientes 

Cuando el usuario accede a la sección “Dependientes” dentro de su perfil, tiene la 

posibilidad de registrar a sus hijos, pareja u otros familiares que dependan de él. Esta 

información puede ser requerida para temas administrativos, beneficios o reportes 

internos. 

Al seleccionar agregar, se abrirá un formulario donde el colaborador podrá ingresar los 

datos del dependiente. Entre la información que se mostrará se encuentra: Nombre y 

Apellidos del dependiente, fecha de nacimiento, país de nacimiento, estado o ciudad 

de nacimiento y acta de nacimiento (si aplica). 

Además, deberá completar la información de Identificación señalando el país y tipo de 

documento o identificación del dependiente. 

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

pueden venir bloqueados según la configuración del sistema. 
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Una vez ingresada la información, al indicar guardar, el sistema mostrará una ventana 

emergente como esta con la confirmación de la solicitud. 

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

aprobación. 

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

 

Una vez aprobada la solicitud, el usuario podrá observar en su perfil la información 

recientemente añadida de su dependiente. 
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2.8 Alergias y tipo de sangre 

En esta sección, el usuario puede registrar información relacionada con sus alergias y 

su tipo de sangre. Esta información puede ser utilizada por el área de Recursos. 

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

relevantes. 

El usuario podrá agregar alergias o tipos de sangre, también podrá eliminar en caso de 

que ya no apliquen. 
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2.9 Información de pago 

En esta sección, el colaborador puede visualizar toda la información relacionada con 

el método mediante el cual recibe su remuneración. Esta sección muestra los datos 

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

asociados a esta información. 

 

El usuario tiene el permiso para visualizar esta información, no podrá editar ni borrar 

esta información. 

2.10 Solicitud de Constancias  

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

directamente desde su perfil. 
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Es importante que el usuario 

considere que la Solicitud de 

constancias no se genera de forma 

inmediata. 

Una vez seleccionada la fecha y el tipo 

de constancia, y después de presionar 

el botón Guardar, la solicitud ingresa 

a un flujo de aprobación interno. 

En la imagen se observan los 

aprobadores y también el usuario 

podrá dejar algún comentario 

(opcional). 

 

3. Información de empleo 

En esta sección, el usuario puede visualizar todos los detalles relacionados con su 

cargo actual, su estructura organizacional, las condiciones de su puesto y su 

información de tiempo. Esta vista es únicamente informativa; el usuario no puede 
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editar ningún dato, sólo tiene a disposición el ícono de historial para revisar si se ha 

actualizado o modificado dicha información. 

 

3.1 Información del cargo 

Aquí el usuario encuentra datos clave sobre su posición actual: 

• Posición: Título del puesto. 

• Fecha de entrada al puesto: Día en que asumió su cargo actual. 

• Antigüedad en el puesto: Tiempo que lleva desempeñando el rol. 

3.2 Información de organización 

Muestra la estructura organizacional a la cual pertenece el usuario: 

• Sociedad 

• Dirección / Subdirección 

• Gerencia 

• Departamento 

• División de personal 

• Subdivisión 

• Centro de costos 

• Zona horaria 

3.3 Información del puesto 

Aquí se muestran detalles operativos y administrativos del cargo: 

• Jefe inmediato: Nombre y enlace al perfil del supervisor. 

• Título del puesto 

• Horas laborales estandarizadas (por semana) 

• Días laborables por semana 

• FTE  
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• Grupo de personal (Ej.: sindicalizado, administrativo, etc.) 

• Área de personal 

• País 

• Tipo de contrato: Permanente, temporal, etc. 

• Grado o nivel del puesto 

3.4 Información de tiempo 

En esta sección, el usuario puede revisar: 

• Calendario de festivos asignado 

• Horario de trabajo 

• Perfil de tiempo 

 

4. Gestión de tiempo 

La sección Gestión de tiempo permite al colaborador visualizar toda la información 

relacionada con su horario laboral, ausentismos, vacaciones y saldos de tiempo 

disponibles. Esta sección es solo informativa, por lo que el usuario no modifica datos 

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

ausencias. 
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5. Recibo de Nómina 

En esta sección, el usuario puede visualizar y descargar la información relacionada con 

sus ingresos, deducciones y comprobantes oficiales entregados por el área de nómina. 

Al hacer clic en el ícono del documento, el usuario puede abrir su recibo de nómina 

directamente en el navegador. 

 

 

6. Recibo CFDI 

La sección Recibo CFDI permite a los colaboradores consultar y descargar sus 

comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), los cuales son emitidos por el área 

de nómina.  

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

La sección Carrera Profesional permite al usuario visualizar y mantener actualizada su 

trayectoria formativa y laboral dentro y fuera de la organización. Todas las opciones 

que se muestran en esta página pueden ser agregadas o editadas directamente por el 

usuario, ya que no requieren flujo de aprobación. 

El objetivo es que cada colaborador mantenga su información profesional al día para 

apoyar procesos de talento, movilidad interna y desarrollo. 

2. Interna/o (Experiencia interna): Experiencia laboral dentro de la empresa. El 

usuario podrá editar o agregar nueva información cuando sea necesario. 

3. Externo (Experiencia laboral externa): Permite registrar cualquier experiencia 

laboral anterior que el usuario haya tenido fuera de la organización. 

4. Educación: En esta sección el usuario puede registrar y actualizar su formación 

académica. 

5. Idiomas: Aquí se detallan los idiomas que maneja el colaborador y su nivel. 

6. Movilidad Geográfica: Esta sección indica si el usuario está dispuesto o no a 

reubicarse geográficamente. Podrá actualizar su disponibilidad para movilidad 

nacional o internacional. 

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

reconocimiento o distinción recibida. 
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8. Courses / Workshops / Seminars: Aquí el usuario puede ingresar información 

sobre cursos, talleres o seminarios externos que haya realizado por fuera del LMS. 

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

externa.  

 

 

8. Información Adicional 

En la última sección del perfil del empleado, lo que podrá gestionar es su Uniforme, 

agregar y visualizar información detallada de prendas de vestir y/o calzado. 
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Ir al mosaico “Solicitar Ausentismos” 

 

Solicitar Ausentismos 

Una vez que el trabajador hace clic en el mosaico se abrirá una ventana emergente en 

el cual deberá 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 días tiene disponibles para poder gestionar 

esta solicitud. 

Esta solicitud debe hacerse con al menos 2 días de anticipación respecto a la fecha 

en que deseas comenzar tu descanso. Si intentas enviar la solicitud con menos tiempo, 

el sistema mostrará un mensaje de error en la parte superior tal como lo muestra la 

imagen indicando que no se puede procesar. 
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Una vez que se haya establecido el tipo de ausentismo y las fechas correspondientes 

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

automática. Para terminar este proceso puedes agregar algún documento necesario 

para validar el ausentismo o bien algún comentario adicional que posteriormente será 

visualizado por tu jefatura al momento de revisar la solicitud. 
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Para obtener más información y detalle sobre saldos de cuenta de tiempo y 

ausentismo, también podrá acceder directamente con el link “Ausentismo”, éste se 

encuentra en la parte inferior al final de la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que envías tu solicitud de ausentismo, el sistema te mostrará un mensaje 

indicando que la solicitud fue guardada correctamente y que está pendiente de 

aprobación por parte de tu jefe directo. La solicitud no se aprueba de forma 

automática. En cambio, se activa un flujo de aprobación, donde tu supervisor en este 

caso RAFAEL ANGEL DIAZ. Debe revisar y autorizar el descanso solicitado. 
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Ir al mosaico “Ver organigrama” 

Ver Organigrama 

En la sección Organigrama, el usuario puede visualizar cómo se estructura la empresa 

y cuál es su posición dentro de la organización. Podrá buscar personas, navegar por la 

estructura jerárquica, acercar o alejar la vista y descargar el organigrama. Cada tarjeta 

muestra información básica del colaborador, como su nombre, puesto y relación 

jerárquica. Esta vista es únicamente informativa y no permite realizar modificaciones 

en la estructura organizacional.” 

 

La sección Organigrama muestra la estructura jerárquica de la empresa y permite al 

usuario además de visualizar, entender cómo se organiza el equipo. 
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El usuario puede visualizar el nombre del jefe directo o supervisor inmediato y también 

la línea jerárquica que conecta su posición con la del supervisor. 

Las tarjetas que tiene cada empleado al costado derecho, muestra: 

• Nombre completo 

• Título de posición y posición 

• Subdivisión de personal 

• Número de contacto 

• Hora Local 

• Jefe inmediato 
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Entre otras acciones que tiene el trabajador para ejercer en la sección ver organigrama:  

1. Buscar: En el buscador podrán 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 útil para guardar, 

compartir o imprimir el organigrama con fines informativos o administrativos. 

3. Configuración de Visualización:  

- Todos los empleados a cargo: Esta opción muestra todos los colaboradores 

que dependen jerárquicamente del usuario, sin importar si están en la misma 

área, matriz o ubicación. 

- Solo empleados a cargo: Filtra la vista para mostrar únicamente a los 

empleados que reportan directamente al usuario, excluyendo niveles 

inferiores o indirectos. 

- Solo empleados a cargo en matriz Muestra únicamente a los empleados que 

están dentro de la misma estructura organizacional principal (matriz), útil para 

empresas con múltiples sedes o divisiones. 

-  Modo enfocado Al activar este modo, se simplifica la visualización del 

organigrama, ocultando elementos secundarios para que el usuario se 

concentre en su equipo directo o en una sección específica. 

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

5. Expandir o contraer ramas del organigrama. 

6. Directorio es una herramienta que permite al usuario buscar y consultar 

información básica de los colaboradores de la organización. Su principal 

función es facilitar la comunicación 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 menú inicio en la opción “Información de la empresa” o 

también desde mi perfil en el botón “Todas las acciones”. 
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Ir al mosaico “Activar aplicación móvil” 

Activar aplicación Móvil 

El usuario podrá acceder a la configuración para activar y gestionar el acceso a la 

aplicación móvil de SAP SuccessFactors disponible en Google Play y App Store para 

dispositivos tales como móviles, tablets, entre otros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Existen diferentes de lograr esta activación de manera exitosa: 

- Mediante cámara: Al escanear el código QR el usuario recibirá instrucciones 

con un paso a paso para instalar y activar la App en el dispositivo. 

- Correo electrónico: Mediante un código de correo electrónico que recibe el 

usuario para vincular el dispositivo. 
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También podrá gestionar dispositivos, ver y administrar los dispositivos móviles que 

ya están vinculados al perfil del usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 está revisando y cuándo fueron enviadas. Es 

útil para verificar si una solicitud está en curso, aprobada o requiere alguna acción 

adicional. 
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Se puede observar el tipo de solicitud (por ejemplo, vacaciones) y el período 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 último Indica cuándo se inició el proceso.  

 

Una vez que el jefe directo apruebe la solicitud, ésta va a desaparecer de la interfaz. 

 

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

confirmación a través de la sección de Gestión del tiempo desde mi perfil. 
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Ir al Mosaico “Ver mi recibo de nómina” 

Ver mi recibo de nómina 

En esta sección el trabajador podrá verificar que su pago ha sido procesado 

correctamente, entender los conceptos de pago que lo componen. También podrá 

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

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

ambiente de Desarrollo. 
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Ir al mosaico “Ver recordatorios” 

Ver recordatorios 

Es una herramienta en donde el trabajador establecerá alguna acción como 

recordatorio personal, le ayudará a no olvidar tareas pendientes relacionadas con su 

trabajo, como por ejemplo actualizar información o realizar alguna acción en el 

sistema.  

Nota: Esta acción sólo estará disponible para los usuarios que cuenten con el rol y los 

permisos asignados por el administrador del sistema. 
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Ir al mosaico “Ver favoritos” 

Ver favoritos 

En esta sección el trabajador podrá establecer alguna acción dentro del sistema que 

esté disponible como “favoritos” con el objetivo de poder acceder de forma más ágil 

y rápida. 

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

de empleados, Ver Organigrama y acceder a Directorio. 
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III. Buenas Prácticas de Uso del Autoservicio 

➢ Mantener la información personal siempre actualizada. 

➢ Verifica periódicamente tus datos personales, de contacto y laborales. 

➢ Actualiza sólo la información que el sistema te permite editar directamente. 

➢ Si encuentras datos incorrectos o bloqueados, repórtalo al área 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 información. 
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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 

autonomía, la agilidad y la claridad en la gestión de su información personal y laboral. 

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

para: 

• Consultar datos personales y laborales 

• Gestionar solicitudes como ausentismos o constancias 

• Visualizar información estructural de la empresa 

• Actualizar campos autorizados directamente 

• Acceder a funcionalidades rápidas 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 administración de su información dentro 

de la organización. 

El uso adecuado de estas herramientas contribuye a mantener información 

actualizada, optimiza procesos internos y fortalece la comunicación entre los 

colaboradores y el área 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 servirá como guía permanente para 

asegurar un uso adecuado, seguro y eficiente del sistema. 


