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1.0 éComo Ingreso a la Aplicacion?
Puedes acceder a la versién mas reciente actualmente disponible desde https://portal.hr4u.cl/
dénde encontraras la pantalla siguiente:

PORTAL EMPLEADO
HR4U ISSA CLOUD

Login Recuperar Clave

Nombre de Usuario

User ID

Password :

Grupo ISSA Grpo B5A

GRUPOISSA - HR4U - RRHH

Middlecore Framework - 2015 Copyright

El Nombre de usuario (1) y el Password (contraseia) (2) se entregan al usuario junto con el paquete
de bienvenida de HR4U. Después de escribir tu nombre de usuario y tu contrasefia basta con hacer

clicen el botén (3) para acceder a la pagina principal.

En caso de que se te olvide la contrasefia, haz clic en la pestafia Recuper Clave e ingresa tu nombre
de usuario, haz clic en [AWId €]y vy el sistema te enviard un email con instrucciones para recuperarla.

Login Recuperar Clave

Nombre de Usuario

User ID

Tabla de
Contenidos
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Grupcll;Sé HR4U

1.1 ¢Que encuentro en la Pagina Principal?
La pégina principal se divide en dos secciones diferentes, los menus (1) y las tablas con la
informacioén solicitada (2).

a Departamento de Persona @/

Para salir del portal empleados puedes hacer clic en el icono de arriba a la derecha (3).

1.1.1 ¢ Qué puedo ver con los distintos menus?

Por defecto el sistema se abre siempre en el menu de , que tiene tu informacion
personal y contractual. La pestafia Detalle de Pagos tiene tus liquidaciones, la de Certificados
cualquier documento emitido por la empresa, Certificado Anual de Renta contiene el documento
especifico, Solicitud de Vacaciones abre la seccidon para dichos requerimientos y el menu Modificar
Datos te permite cambiar tus datos personales.

Sitienes personal a cargo tendras las siguientes pestafias, ademas: Datos Colaboradores para poder
ver a tu equipo, Ingreso Supervisores Ausencias para agregar estas eventualidades, o en el caso de
querer cargar dias Ingreso Valores Supervisor, Autorizacion de Vacaciones y Solicitud de Anticipo
como sus nombres lo indican te ayudaran con esas tareas.

A continuacién, exploraremos cada menu para que puedas utilizar el portal y sus herramientas en
su totalidad.

Tabla de
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2.0 Mis datos personales

Como te comentdabamos brevemente en el apartado anterior, por defecto el Portal se abre en la
pestafia Antecedentes. Esta pestaiia se divide en cuatro apartados que veremos a continuacion:

Ficha Funcionario

Datos Contractuales

Familiares

Contacto

A la izquierda en tienes dos botonos la flecha expande o retrae la informacidn seleccionada, la X te
permite ocultar la informacidn inecesaria por el momento, si refrescas la pantalla o cierras el Portal
y lo vuelves a abrir, la informacidn volvera a aparecer.

Es importante recordar que la pestaina Antecedentes solo te presenta datos, no podras modificar
nada en estd pagina.

2.1 Ficha Funcionario
La Ficha Funcionario te presenta tus datos personales tales como tu Rut, Nombres y Apellidos,
Direccién, Fecha de Nacimiento, Nacionalidad y Estado Civil.

2.2 Datos Contractuales

En esta secciéon puedes ver toda la informacion de acuerdo a tu contrato. Podras revisar
informaciones tales como tu sueldo base, tu AFP e institucién de Salud, podras revisar si tienes
asignaciones de Colacidon o Movilizacion. Ademas podras ver tu cargo, el nombre de tu supervisor
directo, que tipo de contrato tienes, etc.

Tabla de
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2.3 Familiares

Es la seccién dénde encontraras la informacién de las personas que vivan a tus expensas como
puede ser tu conyugue, hijos o hijastros, o de tu grupo familiar. Esta informacién puede ser muy util
para recibir el pago de beneficios por carga familiar y gestiones administrativas de la compafiia (por
ejemplo para una salida de empresa, se podria necesitar contabilizar el nimero de nifios que
habran).

2.4 Contacto
En esta seccidn podras revisar a quién contactara la empresa en caso de cualquier eventualidad o
emergencia.

iEs muy importante que revises y actualices cualquiera de estos datos! Tener al dia
todos estos campos de cada pestafia simplificara las labores de la compania para poder
asistirte.

Tabla de
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2.4 iCoémo modifico mis datos personales?

Si necesitas cambiar tu informacion personal de la pestafia de Antecedentes, navega a la pestafia

Antecedentes  Detallede Pagos  Certficados  Centfieado Anual de Renta  Solictud de vacaciones  Datos Colaboradores  [JVRRITSULRS — ,us Ingreso Valores Supervisor  Autorizacion de Vacaciones  Solcitud de Anticipo

DATOS DE TRABAJADORES PORTAL
Detalle

®

Simplemente, has dos clics en Modificar Datos (2) el sistema abrira la siguiente ventana emergente:

Datos de Trabajadores Portal ci®

N
o [ oo
Antecedentes Contacto Familiares Ropa

Direccién

Fono

Celular

Mail

Macionalidad v

Fecha Nacimiento

Como puedes ver, en esta ventana tienes acceso a Antecedentes, Contacto, Familiares y ademas
Ropa (en caso de que tu cargo necesite de un uniforme en particular). Cada campo de estds pestafias
puede ser modificado con el fin de actualizar tus datos. Es muy importante que recuerdes hacer clic
en M arriba a la derecha despues de cualquier modificacion realizada.

Tabla de
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3.0 Mis Liquidaciones

En la pestafia Detalle de Pagos (1) podras revisar tus liquidaciones y otros datos directamente
relacionados con tu remuneraciéon mensual.

PUESTEIN  vetaile de Pagos — o AnualdeRenta  Solicitud deVacaciones  Datos Colaboradores  ModificarDatos INgreso SUpervisores Ausencias  Ingreso Valores SUpervisor  Autorizacion de Vacationes  Solicitud de Anticipo

DETALLE DE PAGOS

Periodo Sueldo Quincena Anexo Comision  Liquidacion Pof | Detalle de
Ventas

Junio 2019 50.000 120549

Mayo 2019 50.000
2bri 2019 50000

Marzo 2018 50000

Febeers 2019 9701 50.000

Enero 2018 aman 50000 202555

Puedes filtrar por afio (2) para revisar tus liquidaciones mas antiguas. Por defecto, veras siempre las
liguidaciones del afio en curso (3), puedes hacer clic en cualquier dato en celeste para tener un
informe detallado:

Por ejemplo:

Si haces clic en los siguientes datos esto es lo que el sistema te va a presentar:

Sueldo Junio 2019 Anexo Comisién Abril 2019 Detalle de Ventas Enero 2019

Samsénite

LIQUIDACION DE REMUNERACIONES
Junio de 2019

ANEXO CALCULO COMISION
Al 2019

Liquidacién detallada del mes El calculo de comision por ventas Detalle completo de tus ventas

Como puedes ver, puedes m cada informe, descargar cémo archivo m, m, m o

incluso enviarlo por correo electrénico (M) simplemente haciendo clic en el botdn
correspondiente.

Tabla de
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3.0 Miis Certificados

Hay dos pestafias para revisar tus certificados:

La pestaiia Certificados (1) que es donde encontraras todos los certificados que requieras de tu
empleador. Necesitas hablar con tu supervisor directo para pedir el certificado en cuestiéon y una
vez creado, este serd subido a esta seccion para que puedas descargarlo.

ANEXO RENTA ANTIGUEDAD

Ver
Certficado de Antiguedad  Ver Certiicads 2

Certficado Cajal Aroucana Ve Certiicado

loes Superviso Autorizacion de Vacaciones  Solicitud de Anticipo

Al hacer clic en Ver Certificado (2) el sistema abrird la siguiente pestafia emergente, con el
certificado en formato PDF:

Por ejemplo:

Certificado de Antigliedad Certificado Caja La Araucana

Goog - o x | print - Google Chrome - o x

& httpsy//portalqa.hrdu.cl Q @ https;//portalqa.hrdu.cl/Admin/print

SAMSONITE CHILES.A.  R.U.T. 76.811.980-5, certifica que Don(fia)
RULT. . es

SAMSONITE CHILES.A.  R.U.T. 76.811.980-5, domiciliads en Avda.

trabajador de esta Empresa desde el con contrato en

Manquehue Norte 160, Piso 12, Cuidad de Santiago certifica que Don(fia)
cardeter de Indefinido, ocupando el cargo de VENDEDOR RETAIL

R.ULT . se encuentra
prestando servicios de Vendedor Retail desde el ¥y
Se extiende el presente certificado a peticién del interesado para los fines

desde esa fecha no ha sido pagadas ni compensadas las cargas familiares,

que estime conveniente
por lo que se solicita autorizar dicha carga.

Se extiende el presente certificado 2 peticin del interesado para los fines

que estime conveniente

Sin otro particular, saluda atentamente a Usted

Jefe de Gestién de Personas
Samsonite Chile S.A.

SANTIAGO., 30 e Julio de 2019

Jefe de Gestidn de Personas
Samsonite Chile S.A.

En Chrome, el sistema te permite descargar (1), imprimir (2) y hacer zoom (3) del archivo en el
mismo buscador. Otros buscadores, pueden tener distintos iconos.

Tabla de
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La pestafia Certificado Anual de Renta (1) es donde encontraras tus certificados con todos los
ingresos recibidos por parte de tu empleador durante el periodo de un afio. Ademads, de las
retenciones de Impuesto Unico de Sequnda Categoria asociados a estos ingresos. Esto te sirve para
realizar tu declaracion anual de renta, correspondiente al formulario n°22 del SII.

Ingreso Valores Supervisor  Autorizacion de Vacaciones  Solicitud de Anticipo

Antecedentes  DetalledePagos  Certificados [N RPUIP Y E0TE) ” @ Datos Colaboradores  Modificar Datos  Ingreso Supervisores

FILTRO PORTAL D]

oscapotn e
2w 2

Al hacer clic en Ver Certificado (2) el sistema abrird la siguiente pestafia emergente, con el
certificado en formato PDF:

print - Google Chrome - o X
8 hitps//portalqa.hrdu.cl Q

Emplendo, Habiitado o Pagador SAMSONITE CHILE S.A.

RUT I 76811980-5

Direccido Avda. Manquehue Norte 160, Piso 12

Gro FABRICACION DE MALETAS, BOLSOS DE MANO Y SIMILARES; ARTICULOS DE TALAB

CERTIFICADO SOBRE SUELDOS, PENSIONES O JUBILACIONES Y OTRAS
RENTAS SIMILARES

CERTIFICADO N
tiego, 30-07-2019

8 Enpleados, abiado o Pagador SANSONITE CHLE S8, certica que o i) AT
2kdad de empieaco dependiente, 1bEaco, pensionado 0 MoNteplado, $69n comesponda, durante
mmw ck-mmg-m»»m que se indican y sobre s cuales se le practicaron las retenciones de ITOUEStos Que

Se extiende ¢l presente certficado en cu mco de o depuesto en s Resahiciin £x. I €509, de Servico de Impuestos
Tcemos, publcada en el Daro Ofcal de fecha 20 oe Dciemre de 1993 y Sus modficackones posterior:

He

En Chrome, el sistema te permite descargar (1), imprimir (2) y hacer zoom (3) del archivo en el
mismo buscador. Otros buscadores, pueden tener distintos iconos.
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4.0 ¢Como pido vacaciones?
Navega a la pestafia Solicitud de Vacaciones (1):

Antacadentes  Detale dePagos  Certificados  Certficaco Anual o Renta [l et el asas coloocadocas o Datos  IngresoSupenvisores Ausencias  IngresoValores SUpervisor  AUtorizacion 0e Vacaciones  Solicitud de Anticips

SOLICITUD VACACIONES - INGRESO PORTAL

Movimiento Inicio Témno | Dias | Dias | Diass | Estado
Total | Norm. | Prog.

Has clic en AY{F:E]y, el sistema te presentara la siguiente pestafia que tienes que completar:

Solicitud Vacaciones - Ingreso Portal 3:

Codigo Alta 1-15-01-2018 v

Cerrer @

Tipo Movimiento Vacaciones Tomadas v
Fecha Ingreso

Fecha Termino

Dias Tota 0

Dias Normales 0

Dias Progresivas 0

Estado Ingresado

Codigo Alta: Corresponde a la fecha de inicio de tu contrato, este dato es muy importante si has
trabajado mas de una vez con la compaiiia. Por defecto, siempre estara seleccionada tu ultima alta.

Tipo Movimiento: Es por defecto Vacaciones Tomadas.

Fecha Ingreso: Cuando quieres que comiencen tus vacaciones.

Fecha Término: Cuando quieres que terminen tus vacaciones.

Dias Total: El sistema calcula automaticamente cuantos dias estas pidiendo.
Dias Normales: Puedes especificar cuantos dias normales quieres utilizar.
Dias Progresivos: Puedes especificar cuantos dias progresivos quieres utilizar.

Estado: Por defecto, el estado inicia en Ingresado.

Importante: No te olvides de M tu solicitud. Si, realisaste la operacion correctamente, veras
que tu solicitud aparece en el listado de la siguiente manera:

Movimiento Tnicio Término Dias Dias Dias Estado
Total Norm. | Prog.

\acaciones Tomadas 01-08-2019 18-08-2019 11 11 1} Ingresado

Tabla de
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Si necesitas m tu solicitud, simplemente has clic en el botén para hacer las modificaciones
pertinentes. Has clic en [&]gd]F] para ver cuantos dias de vacaciones te corresponden:

1| HRAU PORTAL SAMSONITE CHILE S.A. - Google Chrome

& https://portalga.hrdu.cl/Admin/Pre o

2
[mpene | v ] ors o v | cor

CARTOLA DE VACACIONES
30 de Julio de 2019

Nombre

RUT

Fecha Ingreso

Fecha Baja

Fecha Corporativa

Meses Otros Empleadores : 0

Certificado Progresivos  : Meses Cotizados 0
Tipo Empleado : Rol General

- ) i Dias Dias Dias Fecha . Dias Dias Dias
Fecha Inicio Fecha Fin  Descripcion [ 7% 000 ol Inicio Fecha Fin  Descripcién Nomallprog, Total

15-01-2018 [14-01-2019 |Abono Periodo | 15,00 0,00 15,00
Total Dias Ganados 15,00 0,00 15,00 Total Dias Tomados 0,00 0,00 0,00
Saldo Dias Vacaciones 15,00 0,00 15,00

15-01-201930-07-2019 Dias Proporcional | 8,17/ 0,00 8,17 Saldo Dias con Proporcionales 23,17/ 0,00/ 23,17

SAMSONITE CHILE S.A.

Cuando haces la solicitud de vacaciones un email automatico es enviado a tu supervisor para que la
revise. Recibiras un email automatico cuando el la responda.

También podras revisar en el portal:

Movimiento Inicio Término Dias Dias Dias Estado
Total Norm. | Prog.

Vacaciones Tomadas 01-08-2019 18-08-2019 11 11 ] Aprobado Comprobante

Vacaciones Tomadas 01-08-2019 18-08-2019 11 1 0 Rechazado

Si lo necesitas puedes ver, descargar e imprimir un Comprobante de tu solicitud aprobada:

oo | s L | e ] coe ]

COMPROBANTE DE FERIADO LEGAL

Fecha Solicitud
Nombre Empleado
RUT

Cargo

Centro Costo
Tipo Empleado

Solicito autorizacion para hacer uso de 11 dia(s) habiles (s) de Feriado Legal, a contar del dia
01 de Agosto de 2019 hasta el 18 de Agosto de 2019 ambas fechas Inclusive.

Saldo Inicial Solicitados Saldo Final
Normales 15,00 11,00 4,00
Progresivos 0,00 0,00 0,00
Total Dias 15,00 11,00 4,00
VOB IEFE DIRECTO TRABAIADOR

Tabla de
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5.0 éComo puedo solictar un anticipo?

Navega a la pestafia NeJI{o1{Ilc Ko [WiVeYdla]oTel (1).

FILTRO SOLICITUD ANTICIPO - INGRESO
Agregar

CodigoAlta monto estado

Has clicen y rellena los datos siguientes:

~ - - KA
Filtro Solicitud Anticipo - Ingreso "4 :|®
Codigo Alta 1-02-11-1999 v
Fecha Ingreso 01-08-2019

Fecha Término

Monto 0
Monto Anterior 0
Estado Ingresado

Codigo Alta: Corresponde a la fecha de inicio de tu contrato, este dato es muy importante si has
trabajado mds de una vez con la compania. Por defecto, siempre estara seleccionada tu ultima alta.

Fecha Ingreso: Cuando quieres que comiencen a ser procesada tu solicitud.

Fecha Término: Cuando quieres que termine de ser tomada en cuenta tu solicitud. Esta celda puede
guedar abierta si deseas que el anticipo sea el mismo todos los meses.

Dias Total: El sistema calcula automaticamente cuantos dias estas pidiendo.

Monto: La cantidad de dinero que quieres recibir anticipadamente, si el monto que deseas no estd
permitido, el sistema te lo indicara con una venta emergente.

SOLICITUD ANTICIPO

Valor del anticipe debe estar entre y

Monto Anterior: Es una referencia que te presentara el sistema por defecto.

Estado: Por defecto aparecera como ingresado.

Tabla de
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Por ejemplo:

Anticipo solo para Agosto | Anticipo por los proximos 3 meses Anticipo de Agosto en adelante
Fecha Ingreso 01-08-2019 Fecha Ingreso 01-08-2019 Fecha Ingreso 01-08-2019
Fecha Término 31-08-2019 Fecha Término 31-10-2019 Fecha Término

Si el proceso de Quincena ya esta cerrado, el sistema te informara con una ventana emergente
como esta:

SOLICITUD ANTICIPO

El Proceso de Quincena para este mes esta cerrado, por defecto su pago serd informado para el mes siguiente.
Gracias

Tabla de
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6.0 Las pestanas para Supervisores

El portal tiene ciertas pestafias que son exclusivas para supervisores. A continuacién, te
presentaremos cada una de ellas y sus utilidades.

6.1 Datos Colaboradores
En esta pestana (1), podras ver a todos los miembros de tu equipo. Puedes filtrar (2) la tabla por
Nombre, Apellidos, Fecha de Ingreso e incluso por el Puesto o cargo que ejerza el empleado.

Apelido | Apelido | Nombre Fechs Gloss Puesto

Patemo | Matemo Ingreso. C

Si haces doble clic en un empleado (3), el sistema te presentara una ventana emergente en la cual
podras revisar las liquidaciones y las vacaciones de dicho empleado.

21 | |
== S E1 =

sarado Sudgs Guiscena Ao Comedn Ugudacén B | Decale do nemixe sido
vertas

Tabla de
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6.2 ¢Como puedo ingresar ausencias en el sistema?

Navega a la pestafia [[F{I LI I WINTEEY (1), busca al empleado con el que quieres

trabajar en el listado presentado (3) o, también puedes filtrar (2) por Rut, Apellidos, Nombre, Codigo
del Puesto y el Puesto.

Rut Apelido | Apelido | Nombre Cod. Puesto  Glosa Puesto
mo ( )

Selecciona al empleado y has clic en m o simplemente has dos clics en el empleado mismo. El

sistema abrira la siguiente pestana emergente:

&)
o | o [0

Cadigo Tipo Ausentismo Fecha Inico Fecha Dias | Estado
Ausentismo Témino

En esta ventana verds el listado de ausencias de tu empleado, podras m y WY€) ausencias
cuando sea necesario.

Tabla de
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Al hacer clic en BY{F:£]y el sistema te presentara la siguiente ventana, recuerda que los campos en
celeste son obligatorios:

KA
€N

Alta 1-15-01-2018 v
Tipo Ausentismo &
Fecha Ingreso

Fecha Término

Dias

Estado Iltem Ingresado v

Alta: Corresponde a la fecha de inicio del contrato. Algunos empleados pueden tener mas de un alta
y s necesario que escojas la vigente.

Tipo Ausentismo: Se refiere a la razén de la ausencia, este campo es muy importante porque puede
modificar el calculo de ndémina. Las opciones que puedes elegir son las siguientes:

Ausencia Injustificada

Examen Medico

Fallecimiento Familiar

Huelga

Mamografia, Prostata. Ley 20.769, 66 bis
Matrimonio del Trabajador

Natalidad

Permiso Con Goce de Sueldo

Permiso Sin Goce de Sueldo

Fecha Ingreso: Cuando comienza la ausencia.
Fecha Término: Cuando termina la ausencia.
Dia: El sistema calcula automaticamente cuantos dias el empleado estuvo ausente.

Estado Item: Por defecto esta siempre Ingresado.

Una vez que haces clic en M, el sistema te informard que la ausencia ha sido procesada:

AUSENCIAS

Su sclicitud ha sido procesada

Haz clicen m y luego en (€]}

Tabla de
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Verds que la tabla se ha actualizado, si deseas modificar esta ausencia simplemente, seleccionala y

haz clicen m:

Codigo Tipo Ausentismo Fecha Inicio | Fecha Dias Estado
Ausentismo Término
AL Ausencia Injustificada 31-07-2019 01-08-2019 2.0 Procesado

Importante, al grabar una ausencia se genera un email automatico a tu Supervisor, el podra aceptar
o rechazar la ausencia ingresada. Tu no podras eliminar una ausencia ingresada, en caso de error,
te recomendamos contactar con tu supervisor de inmediato.

6.3 éComo puedo ingresar dias extras en el sistema?

Navega a la pestana [[F:{g=I AE I I JIa%Ee]; (1), busca al empleado con el que quieres trabajar
en el listado presentado (3) o, también puedes filtrar (2) por Rut, Apellidos, Nombre, Codigo del

Puesto y el Puesto.

RQJRABAJADOR VALORES SUPERVISOR

Apeliido Paterno| Apelido Matemo | Nombre Codigo | Glosa Puesto Dias Trabajador | Incrementos
Puesto artime Domingo

[
® ®

Para agregar Dias par un trabajador Partime o Incrementos Domingo, simplemente haz clic en la
columna (4) en que quieres rellenar informacidn e ingresa el nimero de dias.

En la imagen puedes ver que en la primera linea, le estamos ingresando un dia Partime a ese
empleado, y en la cuarta linea ingresamos 2 domingos para ese otro empleado.

Una vez ingresado los dias no te olvides de m (5).
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6.4 ¢ CoOmo puedo aprobar vacaciones?

Navega a la pestana A{JIPEILCI ERYEIL TSl (1), busca las solicitudes ingresadas (recuerda que
puedes filtrar por Estado).

SOLICITUD VACACIONES - AUTORIZACION
RUT Apelido 1 Apelido 2 Hombres Inicio Témino | Diss | Estado

norame 022039 100 aprabads
2042019 18042019 50 Aprobada
082018 18082019 110

01083018 18082019 110

Selecciona la solicitud con la que quieres trabajar y haz clic en Editar o has doble clic en la solicitud.
El sistema te presentara la siguiente ventana:

‘Solicitud Vacaciones - Autorizacion e

Esta ventana te da la opcion (arriba a la derecha) de 0 la solicitud. Nota que al
hacer clic en aprobar/rechazar el sistema tardara unos segundos y se actualizard la tabla.

Estado

Aprobado
Aprobado
Aprobado

Rechazado

Ademas el sistema enviara un correo electrénico automaticamente al empleado para informarle tu
decision.

Tabla de
Contenidos







