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 Portal de Personas  

 

1 Inicio de Sesión 

 1.1 Para acceder a la plataforma se deberá acceder introduciendo en el navegador la URL: 

 https://rh.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones sin ERP) 

 

https://rhp.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones con Ofisis SPE) 

 

https://rhc.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones con Erp SLAN) 

 

https://rhm.softlandcapitalhumano.com (este acceso es para clientes de Multiapi) 

 

https://rha.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para Argentina) 

 

1.2 Introducir su correo y su contraseña recibidos por email desde la plataforma. 

 

 

https://rh.softlandcapitalhumano.com/
https://rhp.softlandcapitalhumano.com/
https://rhc.softlandcapitalhumano.com/
https://rha.softlandcapitalhumano.com/
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1.3 Si no recuerda su contraseña, puede solicitar una nueva pulsando en: 

 

  Introducir su correo 2 veces y pulsar en Enviar. 
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Nos llegará un email para recuperar nuestra contraseña 

 

 

 

Se pulsa en “Haga clic aquí” y se introduce la password deseada y se pulsa en “Enviar”. 
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2.Pantalla de inicio. 

Esta consta de una parte central, un menú lateral y uno superior. 

 

2.1 Parte central  

La parte central se divide en una sección con accesos directos (configurables por rol) 
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 Un gráfico o imagen, (configurable por rol ) 

 

 

 Una parte inferior configurable para toda la empresa. 
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 2.2 Menú lateral 

 

Se visualiza el nombre de la compañía 

 

 

Pinchando sobre él, se regresa a la pantalla de inicio. 
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Se observa la fotografía del usuario, con su nombre y puesto. 

 

A continuación, todos los menús de la plataforma. 

 

 
La configuración de dichos menús es variable en función del rol del usuario y de los 
módulos adquiridos. 
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2.2.1 Perfil Básico: El perfil Básico verá los menús de Mi empresa, Mis datos  

      Perfil Básico                                                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.1.1 Mi empresa: el empleado tiene información constante y actualizada de todos los 
eventos que están teniendo lugar en la compañía 

 

 Muro: se comunica a los empleados la información que se desee. 

Se muestra en el centro de la pantalla los datos públicos que se han configurado previamente 
en el menú “Configuración Administración”-> “Configuración Instancia” 
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 A la izquierda del menú se muestran los datos de contacto de la compañía y los centros de 
que dispone agregados desde “Configuración Administración” 
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 Se pueden ver, descargar y comentar los procedimientos de la compañía y cualquier otra 
documentación que se haya publicado previamente en el menú de “Comunicación”. 

 

 
A la derecha de la pantalla se puede acceder al organigrama de la empresa  
a las ofertas de empleo y de cursos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un tic a la derecha del anuncio indica que el usuario está inscrito en la oferta o en el curso. 
 
El alta y baja en estas ofertas se puede realizar bien pinchando en el anuncio y dándose de alta 
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o a través del menú “Mi Empresa”, “Selecciones o Capacitaciones abiertas”. 
 

 
 
Organigrama: Desde aquí, se visualiza el organigrama de la empresa. 
 

 
 
 
 
Centros de Trabajo: Muestra un listado de los centros de trabajo y sus datos. 
 

 
Directorio: Muestra un directorio completo de los colaboradores de la empresa.  
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Equipo de seguridad: Muestra un directorio de los colaboradores de la empresa que forman 
parte del equipo de seguridad.  
 
Selecciones Abiertas: Muestra un listado de los procesos de selección abiertos en la empresa, 
y permite al usuario registrarse en ellos  

 
Capacitaciones Abiertas: Muestra un listado de los procesos de capacitación abiertos en la 
empresa, y permite al usuario registrarse en ellos. 

 
Salud Ocupacional: Desde aquí el usuario tiene acceso a información relevante de seguridad 
laboral 
 

 
Como los documentos de salud laboral  

 
 
 
 
 



Manual   de usuario – Básico y Manager 

 Un listado de cursos de prevención 

 
 
 El listado de equipos médicos que llevan a cabo los reconocimientos médicos 
 

 
 Los planes públicos de prevención de riesgos que haya elaborado la compañía. 
 

 
 
Documentación Pública: Aquí se visualizan aquí los documentos que haya hecho pública la 
administración. 

 

Datos adicionales: aquí aparecerán los datos adicionales que la compañía quiera compartir 

con los colaboradores 
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2.2.1.2 Mis Datos 
Mediante este canal, el usuario puede tener acceso a todos sus datos según están 
almacenados en el sistema. 
 
Mi Perfil 
Es accesible tanto desde “Mis datos -> Mi Perfil” como desde el “Nombre del colaborador” -> 
“Perfil” 
 

            
 
A la izquierda se muestran sus datos de contacto y correo electrónico y un enlace donde 
descargar su currículum si lo ha subido como documento.  

 
 
 
Se muestran, además, enlaces si el usuario tiene exámenes por revisar 
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Solicitudes pendientes de revisar. 

 
 
El estado de sus vacaciones  

 
Enlaces a sus datos (listado de dotación, calendario, el estado de solicitudes realizadas y los 
comunicados recibidos…) 

 
 
 Enlace a sus documentos. 
 

 
 
 
 
 
 



Manual   de usuario – Básico y Manager 

A la derecha, el usuario puede ver los miembros de su equipo y los datos de su currículum  
 

 
 
En el panel central se muestran todos los procesos del usuario dentro de la compañía: 

➢ Descripción de su puesto y el histórico de su puesto. 

 
 
 
 

➢ El salario actual y el histórico de sus salarios  
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➢ Los procesos de evaluación de desempeño: 

 
 

➢ El plan de desarrollo  
 

 
➢ Histórico de contratos 

 
 
 
 Los reconocimientos médicos que tiene programados el colaborador. 
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 Cuando reciba una notificación de que tiene un reconocimiento médico asignado, el usuario 
debe acceder al enlace para ver los detalles y aceptar la convocatoria (o comunicar su rechazo 
por mensajería). 
 

➢ Documentación de seguridad laboral que ha de leer y entender: el usuario debe 
descargar la documentación de salud laboral. 

 
Una vez descargado el documento, el usuario deberá acreditar que lo ha leído y entendido 
para que desaparezca la notificación.  
Esta documentación permanece a su disposición en Mis Datos → Mi Documentación, desde 
donde además se puede comentar el documento. 
 
Mi Calendario 
El colaborador puede gestionar su calendario, con la ventaja de que el mánager del 
colaborador puede tener acceso también a él, y añadirle eventos. 
Puede ver las citas médicas, cursos de formación en los que esté participando entre otros 
datos. 
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Mi Puesto 
Se accede al control de dotación del usuario, a la configuración de su CV, a la descripción de su 
puesto, su Plan de Inducción y a su historial salarial. 

 
➢ Mi dotación: cuando los gestores de la plataforma den algún material al usuario y lo 

registren en su ficha de colaboradores activos el usuario deberá entrar en este menú 
para firmar su recepción, editando el registro y activando el checkbox , aceptando la 
edición a continuación. 

 
 

➢ Mi CV: se accede a la configuración de su CV 
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➢ Descripción de Mi Puesto: se accede a la descripción del puesto 

 
 

➢ Mi Plan de Inducción: se accede al plan de inducción 

 
Para realizar el Plan de Inducción que se le ha asignado por puesto el colaborador deberá 
entrar en este menú, revisar los contenidos, marcar “Completado” y guardar los cambios 
realizados. 
➢ Mi salario: se accede a nuestro salario. 

 
Mis nominas: El usuario va a poder visualizar todas las nóminas desde este menú y descargarlas. 
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Mis Evaluaciones: En este menú el usuario puede acceder tanto a las evaluaciones en las que 
participa como evaluador (A Revisar) 

 
 
 Como a aquellas en las que figura como evaluado (Mis Resultados). 
 

 
 

 
 
Mi Plan de Desarrollo: se muestra el plan de desarrollo del colaborador, tanto los cursos cuya 
solicitud ha sido aprobada como los cursos en que está actualmente inscrito y los que ya ha 
finalizados. 
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Mis Vacaciones: El usuario podrá ver, desde este menú, todas sus vacaciones, aquellas que 
tiene programadas, realizadas y canceladas. Además, desde aquí podrá llevar a cabo la 
cancelación de éstas. 

 
 
 
Mis Comunicaciones: En este menú se gestiona toda la documentación del usuario, se 
gestionan las solicitudes y tiene acceso a los comunicados. 
 

 
 
Gestionar los documentos que desea enviar a la administración o a su mánager, como el envío 
de documentos a su mánager, o a la administración.  
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Gestionar las solicitudes, pudiéndose revisar las solicitudes recibidas, como realizar solicitudes 
y comprobar el estado de las solicitudes que el usuario ha realizado. 

 
Además, el usuario tiene desde acceso a los comunicados recibidos y a los que él, como 
mánager, ha enviado. 
 

 
 
Mis Cursos Online: Desde aquí el usuario tiene acceso a sus cursos online. 

 
 
 
Selección: Desde aquí se visualizan aquellos procesos de selección en los que se ha inscrito el 
usuario, y el estado de su inscripción. 

 
Mis planes de sucesión: Desde este menú, se podrá gestionar el Plan de Sucesión y ver cuál es 
la persona ideal para el puesto que va a quedar vacante. 
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Mi Jornada Laboral: El colaborador visualizará su jornada laboral y podrá consultarla en la 
siguiente tabla. 

 
 
Mi Registro de Horas: El usuario podrá añadir todas las horas que dedique a los proyectos de 
los clientes que se le han asignado. 
 

 

Pulsando sobre el botón  completando los datos y pulsando en “Guardar”. 

 
 
 
Si se ha establecido una fecha en concreto, el colaborador no podrá modificar el registro de 
sus proyectos en el periodo previo a la fecha indicada. 
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2.2.2 Perfil Básico- Manager: Los colaboradores que tengan un equipo a su cargo pueden 
acceder a los datos pertinentes de su equipo 

Perfil de Básico – Manager 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Personas: se puede observar un listado de miembros de su equipo directo y el equipo 
completo 

 
 Si se pulsa sobre un integrante de su equipo podrá visualizar: 

➢ Su información Personal 

 
➢ Descargar su CV 
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➢ Ver su calendario y añadir eventos  

 
 

 
 

➢ Ver su plan de desarrollo 

 

 
➢ Sus vacaciones 

 
➢ Sus reportes 

 
➢ Sus Evaluaciones 
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➢ Sus Puestos 

 
 

➢ Su CV 

 
 

➢ Sus datos personalizables adicionales 

 
 
Reportes: Desde aquí el mánager tiene acceso a toda la información relevante de los 
miembros de su equipo, pudiendo realizar informes de cada una de las tablas 
 

 
 
Comunicaciones: el manager puede enviar documentación y emitir comunicados a su equipo 
directo y al indirecto  

 
 
 
Para “Emitir Comunicados” basta con rellenar el formulario seleccionar si es para el “Equipo 
directo o indirecto” y “Guardar” 
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Para “Enviar documentación” se puede enviar a todo el equipo o individualmente 

➢ Individualmente: 
 Se selecciona al integrante del equipo se completa y se da a guardar 

 
 

➢ A todo el equipo 
 Se pulsa en enviar documentación a todo el equipo, se completa el formulario, se selecciona si          
es al equipo directo o indirecto y se da a “Enviar” 

 
 
Detalles: Desde aquí el mánager tiene acceso a los calendarios de su equipo a las incidencias 
del equipo, a su dotación, sus solicitudes, sus procesos de capacitación, sus evaluaciones y sus 
vacaciones. 
 
 
 



Manual   de usuario – Básico y Manager 

 
➢ Incidencias: podrá agregar incidencias sobre su equipo 

 
➢ Calendario: podrá ver y asignar eventos a su equipo 

 
 

➢ Dotación: el manager podrá asignar el material a cada colaborador de forma individual 
y marcar el estado de la recepción y devolución. 
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➢ Solicitudes: el manager podrá revisar las solicitudes y además enviar solicitudes en 
nombre de los miembros de su equipo. 

 
 
Para enviar una nueva solicitud, el manager tendrá que acceder a “Enviar la Solicitud” y podrá 
seleccionar el tipo dentro del desplegable. 
 

 
 
 
Previamente el administrador o gerente de la plataforma tendrá que haber configurado el 
workflow o flujo de aprobación de los miembros del equipo, de no ser así no dejará al 
manager enviar ningún tipo de solicitud.  
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La solicitud llegará a aquellos puestos o personas (dependiendo si el árbol organizativo es por 
jerarquía o departamentos) que se hayan establecido en el workflow o flujo de aprobación 
 

➢ Capacitación: el mánager puede entrar a revisar las capacitaciones a las que está 
inscrito sus integrantes del equipo. 

 
 

➢ Evaluaciones: el mánager puede entrar a revisar las evaluaciones que le corresponden 
como evaluador del Proceso de Evaluación de Desempeño. 

 
➢ Vacaciones: puede ver las vacaciones realizadas canceladas y programadas de los 

integrantes de su equipo como de su equipo completo y asignar vacaciones. 

 

 
 



Manual   de usuario – Básico y Manager 

Jornada Laboral: El manager del equipo podrá consultar en todo momento, la jornada laboral 
del colaborador. Podrá editar la jornada y realizar los cambios necesarios. 
 

 
 
Registro de horas: Desde este menú, el manager podrá agregar nuevos proyectos y clientes a 
los miembros de su equipo, además de añadir las horas dedicadas de cada uno de ellos a cada 
proyecto asignado. 
 

 
 Vacaciones y ausencias: Desde este menú puede ver las vacaciones y ausencias de su equipo 

 
Puede aplicar filtros 
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Datos Configurables:  El manager podrá ver las tablas de datos personalizables adicionales del 
equipo. 
 

 
 
2.3 Menú Superior 
 
 

 

Con el botón  podremos minimizar el menú lateral. 
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Con el botón  podremos desplegar los accesos directo que se observan en la 
pantalla de Inicio 
 

 

Con el botón   te permite un acceso rápido para realizar las solicitudes 
 

 
 

Con el botón  te permite registrar la jornada laboral. 
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Con el botón  se podrá acceder a configurar la plataforma. (Disponible solo 
para administradores de la plataforma) 

 
 
Los menús son contextuales, en algunas pantallas donde se muestren tablas 
anidadas que puedan contener un elevado número de datos se muestran dos 
botones adicionales en el menú superior. 
 
 

 

 El botón  mostrará los datos como tabla anidada 
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 El botón  permitirá ver los datos como fichas 
 

 
 

Con el botón  se podrá acceder a la plataforma interna de mensajería 

 

Se podrá enviar mensajes a todos los colaboradores de la compañía, revisar los mensajes 

recibidos y ver los eliminados. 

 

Pulsando sobre el “Nombre del colaborador” se accede al menú de configuración del 
perfil de usuario. 
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Pulsando sobre “Perfil” te permite un acceso rápido a tu perfil para visualizarlo. 

 

Pulsando sobre “Mensajería” te permite visualizar los mensajes de la plataforma 
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Pulsando sobre “Contraseña” te permite resetear tu contraseña 

 

Pulsando sobre “Configuración” de los datos de usuario te permite acceder a tu CV y 
completarlo. 

 

Se observan 5 pestañas, destinadas a introducir los “Datos personales”, “Familiares”, del 
“Curriculum Vita”e,  “Sobre mí”y” Datos Personalizables”. 
 

 
 
Datos Personales: En esta pestaña se han de introducir aquellos datos referentes al usuario 
(colaborador o trabajador de la compañía), también puede añadir una foto pulsando sobre el 
botón . 
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 Los campos marcados con un * son obligatorios, si no se completan no se podrán guardar los 
cambios. 
Una vez completados se debe pulsar en el botón  de no hacerlo, estos no se 
guardarán. 
 
 
Por razones de seguridad, el nombre, apellidos, número de identificación y correo electrónico 
del usuario, no son editables en esta vista. 
Solamente un administrador de la plataforma puede modificarlos a través del menú 
“Colaboradores Activos” 
 
Datos Familiares: En esta pestaña, el usuario deberá introducir los datos de sus hijos, 
presionando el botón “Añadir Nuevo Hijo”, completando todos los campos y pulsando en el 
botón  
 

 
 
 El formato de la fecha de nacimiento debe ser: dd/mm/aaaa 
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➢ Si se pulsa el botón de “añadir” y no se desea introducir datos, será necesario eliminar 

la ficha. 
➢ Si se desea eliminar uno de los registros se debe pulsar sobre la 
➢ Si pulsara el botón de eliminar registro por error, bastará con que recargue la página 

SIN GUARDAR LOS CAMBIOS 
 

 

Estos datos introducidos se pueden visualizar en otras secciones como en el canal de “Mi 
Equipo” o en la ficha del colaborador, dentro del menú de “Organización”. 

 

Curriculum: Se introducirán los datos relacionados con nuestro CV, existen distintos tipos 
campos: 

  

➢ Desplegables: el colaborador deberá seleccionar una opción de una lista. 
 
Estos desplegables son los que previamente se habrán configurado de forma específica 
para su plataforma 
 

 
 

➢ Editables:  el colaborador puede agregar una nueva opción colocándose en el cuadro 
de texto y escribiéndola. 

 
Tener en cuenta que la nueva opción introducida quedará a disposición de todos los 
usuarios de la plataforma, por lo que se recomienda examinar detenidamente las 
opciones del desplegable antes de escribir una opción nueva. 
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Experiencia: se añadirán nuestras experiencias laborales 

Titulaciones: se añadirán nuestras titulaciones oficiales 

Formación: se añadirá nuestra formación adicional 

Conocimientos: se añadirán nuestros conocimientos 

Actividades: se añadirán nuestras actividades 

Publicaciones: se añadirán nuestras publicaciones 

Referencias: se añadirán nuestras referencias. 

Cursos impartidos: se añadirán nuestros cursos impartidos 

Idiomas: se añadirán nuestros idiomas. 

Hobbies: se añadirán nuestros hobbies 

Subir archivo: Se subirá nuestro CV. Si se desea visualizar qué documento está almacenado en 
la plataforma, se puede pinchar el botón “Descargar Currículum”. 

 

Los campos marcados con un * son obligatorios, si no se completan no se podrán guardar los 
cambios. 
Una vez completados se debe pulsar en el botón  de no hacerlo, estos no se 
guardarán. 
 

 

El formato del campo de la fecha debe ser: dd/mm/aaaa 

 

➢ Si se pulsa el botón de “añadir” y no se desea introducir datos, será necesario eliminar la 
ficha. 

➢ Si se desea eliminar uno de los registros se debe pulsar sobre la 
➢ Si pulsara el botón de eliminar registro por error, bastará con que recargue la página SIN 

GUARDAR LOS CAMBIOS. 
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Sobre mí: se puede introducir un breve texto que describa las características que considere 
más relevantes sobre sí mismo, o un resumen de su vida laboral, por ejemplo. 

 

Datos Personalizables: se puede añadir todos los datos adicionales que se han configurado 
previamente en la sección datos configurables 

 

Pulsando sobre la tabla se desplegará una tabla con las opciones configuradas. 

 

Pulsando sobre él  se podrán añadir los registros de la tabla: 

 

Una vez completado el registro se pulsará en “Guardar” 

Pulsado sobre el botón  te permitirá cambiar el idioma de la 
plataforma. 

 

 Pulsando sobre  te permitirá salir de la plataforma. 


