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Solucion de Recursos
Humanos con foco
en el documento

del empleado.

Mejora la experiencia digital de tus empleados

a través de la solucién end-to-end de Kyocera.

Solucion de Recursos Humanos




Evolucion del
departamento de
recursos humanos.
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Si hay un departamento que ha cambiado de nombre en repetidas
ocasiones a lo largo de su historia, ese es el de recursos humanos.
La evolucion del nombre es ya de por si una buena muestra de la
transformacion sufrida por un area que con los ainos va afianzando
su posicion cada vez mas estratégica dentro de las organizaciones:
hace décadas dejaba de llamarse “Departamento de Personal”
para convertirse en el “Departamento de Recursos Humanos"; hoy
va dejando paso a nuevas denominaciones como “Direccion de
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Personas”, “Personas y Valores”, “Capital Humano”, “Departamento
de Talento”, etc.

En este contexto, en la medida en que la gestion del capital

humano se convierte en una cuestion estratégica clave, las areas de
talento se enfrentan a la necesidad de asumir un nuevo papel en la
transformacion de las organizaciones como facilitadores de espacios
de frabajo flexibles y colaborativos.

Las organizaciones ya han asumido que el empleado es el centro
de toda estrategia de transformacion digital. En este sentido,
Kyocera, como partner tecnolégico, ayuda a las empresas a
generar conocimiento para maximizar la eficiencia en el back
office de las organizaciones, dando respuesta a las necesidades
de transformacion digital de las empresas a fravés de soluciones
integrales para fodas las areas de negocio y, en especial, para los
departamentos de recursos humanos.
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Solucion end-to-end para gestionar la
documentacion del empleado.

En Kyocera contamos con soluciones end-fo-end para llevar a cabo el proceso de seleccidn, el onboarding de
empleados y la gestiéon de expedientes de una forma integral; un paquete que puede complementarse con un médulo
adicional de firma electrénica de contratos laborales. Todo ello en un entorno cloud u on premise, dentro de un marco
de trabajo flexible, seguro y colaborativo capaz de acelerar los procesos habituales dentro del drea de personas, al
tiempo que mejorar la experiencia del empleado digital en organizaciones de todos los tamanos.

Solucion de Recursos Humanos Kyocera.

El E2E en la documentacién del empleado.

Gestion de CV's

y proceso de
seleccion
Onboarding de
empleados

Gestion de
expedientes de los
empleados
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La utilizaciéon de esta solucién en tu organizacién vendra acompainada de ventajas visibles a muy corto plazo que
se traduciran en:

Reduccién de costes: acelerando los procesos de seleccién y reduciendo los periodos de
incorporacién al puesto de los nuevos empleados.

Digitalizacion de procesos: ahorro en archivo y gestidon de contratos, reduccién del impacto
medioambiental y consultas de documentos mas agil y eficiente.

Mejora de la satisfaccion de candidatos y empleados: facilita a ambos la comparticion y el acceso a
su documentacidn. Igualmente, evita desplazamientos fisicos para la firma de documentos y reduce la
burocracia habitual a través del correo electrénico.

Optimizacion de la gestion del documento e integracion agil con los sistemas y soluciones de
recursos humanos existentes: convierte en accesible la informacién de tus empleados, interactia
con los empleados directamente sobre el documento, estructura y ordena toda la documentacién del
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candidato o empleado y dispdn de una firma de contratos laborales con plena validez legal.
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Gestion de CV's y del proceso de seleccion.

= Descripcion del servicio:

Moddulo documental que permite la gestion integral del CV, desde el registro online del candidato que se postula
como tal, pasando por la clasificacion de los documentos de forma ordenada, categorizada y segura, hasta el
proceso de seleccién propiamente dicho, con el consiguiente envio automatico de comunicaciones, gestién de
documentos (carta de presentacidn, informe de las entrevistas), estado de candidaturas y valoracién del candidato con
los pardmetros definidos.

—I Ventajas para el candidato:

+ Acceso répido y agil para facilitar a la empresa la informacién requerida, evitando asi el uso menos efectivo
del correo electrdnico.
+ Claridad en la documentacién solicitada por la empresa y en las comunicaciones compartidas.

+  Centralizacién de la informacién recibida en un uUnico sistema, sin dependencias de un tfercero.

+ Concesidn de acceso a los documentos solo a los usuarios con permisos.

+ Asociacidon automaética de toda la documentacion relacionada con el proceso de seleccién y navegacién sencilla y
agil entre los elementos relacionados (CV, vacante, candidato, estado, entrevistas, etc.).

+ Busqueda avanzada de la informacién asociada al proceso: busqueda por candidatos, vacantes, fechas,
entrevistas, cédigos postales, etc.

+  Suministro y solicitud de informacidn al candidato de forma inmediata.

+ Proceso &gil de aprobacién de preseleccionados a través de un solo clic.

+ Proceso homogéneo aplicable a todos los candidatos de la organizacion.




El Departamento de
Talento puede impulsar

la transformacion dentro
de las organizaciones con
soluciones orientadas a la
gestion del documento y a
la mejora de la experiencia
digital del empleado.



Onboarding de empleados.

= Descripcion del servicio:

El onboarding de empleados es el proceso de incorporacidn de nuevos trabajadores en una empresa, un proceso
que comienza incluso antes de que el nuevo empleado firme su contrato laboral y que tiene como objetivo ayudar

a éste a realizar con éxito su integracién en la empresa. El médulo de onboarding de la solucién Kyocera facilita la
relacion del candidato con la empresa desde el proceso de seleccidon hasta el momento de la contratacion y posterior
incorporacion a la plantilla.

Gracias a esta solucion, el profesional de recursos humanos podrd comunicarse con el candidato seleccionado desde
la propia herramienta y solicitar, a través de la misma, la documentacién necesaria para su incorporacién de una forma
ordenada y centralizada. Igualmente, podré gestionar con facilidad la documentacién generada durante el proceso

de contratacidn, teniendo una dptima trazabilidad documental durante todo el proceso de conversién de candidato a
empleado, y pudiendo ademas hacer busquedas avanzadas sobre la totalidad de los documentos almacenados.

Una vez que el candidato entra a formar parte de la organizacidn, la soluciéon permite activar de forma automatica
todos los procesos internos de incorporacion (alta, provisién de recursos, envio de documentacién a terceros,
planes de acogida, etc.), a la vez que iniciar las comunicaciones pertinentes con otros stakeholders fuera de nuestra
organizacién (gestoria, Seguridad Social, etc.).

—I Ventajas para el candidato:

+ Acceso rapido y agil para facilitar a la empresa la informacién requerida, evitando asi el uso menos efectivo del
correo electrénico.

+ Claridad en la documentacién solicitada por la empresa.

+ Facilidad para la firma de contratos, evitando desplazamientos fisicos y a través de un sistema que goza de plena
validez legal.

+

Sistema que centraliza toda la informacidn recibida posibilitando la asociacién entre la documentacién generada
durante el proceso de seleccidon y la posterior creacidn del expediente del empleado.

+

Facilidad para la firma de contratos sin consumo de tiempo ni recursos.

+

Peticiones de documentacidn al candidato de diferente indole que pueden configurarse de forma automaética, lo
que reduce el tiempo invertido con cada candidato en este tipo de gestiones administrativas.

Suministro de informacién al candidato sobre el estado de su candidatura de forma inmediata.

Proceso agil de aprobacién de preseleccionados a través de un solo clic.

Acceso rapido al estado de cualquier proceso gracias a la funcionalidad de busqueda avanzada de la informacion.
Activacién automatica de procesos internos.

Digitalizacidon de procesos con la consiguiente eliminacidon de costes por almacenaje y gestidon de contratos.
Proceso homogéneo aplicable a todos los candidatos de la organizacién.

o+ o+ o+ o+ o+
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Gestion de expedientes.

= Descripcion del servicio:

Mddulo para gestionar toda la documentacidn que se genera en torno a la relacién que se establece entre empleado y
empresa una vez que el candidato entra a formar parte de la organizacion.

La vida laboral de cualquier empleado contiene gran cantidad de documentacién asociada y confidencial amparada
por la Ley de Proteccidon de Datos, de ahi la importancia para las empresas de gestionar los expedientes de personal
de la forma mas eficiente y segura posible.

El activo mas valioso de una organizacidén son sus empleados, motivo por el que los departamentos de talento de
cualquier empresa han de disponer de una herramienta que haga mas fécil su frabajo y suministre la informacion
apropiada sobre cada uno de los integrantes de la plantilla.

A través de este mdédulo, el profesional de recursos humanos podra clasificar toda la documentacién del empleado
conforme a mdltiples criterios (por érgano emisor, empresa, estado, fecha, origen, drea de organizacién, etc.),
interrelacionar la documentacion y asignar permisos de acceso por persona y por grupo, siendo posible ademas
hacer agrupaciones de los documentos conforme a las necesidades de cada organizacion. Adicionalmente, la solucién
permite optimizar los procesos de aprobacion y validacién de documentacién asociada al empleado, asi como
adaptarse a los procesos inherentes a la gestion de expedientes particulares de cada empresa.

—1 Ventajas para el candidato:

+ Acceso répido y agil para visualizar, descargar o compartir la informacién relacionada con la organizacion.
+ Busqueda avanzada por metadatos sobre los documentos.
+ Firma de documentos sencilla y desde cualquier lugar.

+ Toda la informacién en un solo lugar, perfectamente organizada, homogeneizada y accesible.

+ Navegacion sencilla por la documentacién del empleado.

+ Mantenimiento del ciclo de vida de un documento en un solo sistema, sin necesidad de envio de emails o
integracion con otros sistemas.

+ Disposicidon de documentacidn securizada con aplicacidon de permisos de acceso y posibilidad de consulta de las

acciones que se han realizado sobre la misma.

Acceso instantdneo a la informacidn a través de la busqueda avanzada.

Eliminacidon de costes por almacenaje mediante la digitalizacidon de la documentacién y los procesos.

Facilidad de adaptacién a los cambios y mejoras en los procesos y/o nueva documentacién.

+ + + o+

Integracion nativa con el resto de médulos integrados en la solucion.
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Documentacion que se genera en torno al empleado.

Documentacion .
Condiciones laborales Alta laboral

onboarding

Job description. + Comunicacién contrato. + Acuerdo becarios.
+ Politica privacidad + Contrato. + Acuerdo confidencialidad.
empleados. + Comisiones. + Carnet de conducir.
+ Politica uso hardware y + Comunicacién condiciones. + Carta condiciones.
software. + Condiciones seguro vida. + Certificado antecedentes.
+ Recibi manual Empleado. + Embargos. + Certificado de discapacidad.
+ Modificacion IRPF. + Cesién CV.
+ Novacién contractual + Comunicacion contrato.
(teletrabajo, retribucion flexible) + Contrato.
ijd empleado + Subidas salariales. + Darde.
+ Ofros anexos. + Dni.
+ Libro de familia.
+ Acta conciliacion. + Modelo 145.
+ Acuerdo extincion laboral. + Solicitud alta.
+ Baja voluntaria. + Ta2 alfa.
+ Carta despido. + Tarjeta seguridad social.
+ Carta de recomendacion. + Titulacion académica.
+ Encuesta salida. |
+ Finiquito.
+ Notificaciéon fin contrato. ‘
4

Candidatura

+ Acta de conciliacion.
+ Cédula de citacion.

CV.
Carta de presentacion.

Informe candidato. Solicitudes del

+ + o+ o+

empleado

Presentacién de

compania.

+ Encuesta proceso .. .
leccid Solicitud lactancia.
seleccion. .
i, . Excedencias.
+ Politica de privacidad

Reduccidon de jornada.
datos.

+ o+ o+ o+

Anticipo
PRL - CAE
+ Apto médico. + Informacién PRL Instalaciones cliente. + Diploma primeros auxilios.
+ Entrega EPIs. + Renuncia RR.MM. + Diploma emergencias.
+ Informacién PRL propia. + Diploma desfribrilador. + Diploma PRL oficinas.
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= Descripcion del servicio:

Sistema de firma electrdnica en formato Saa$S (del inglés Soffware as a Service) que permite la ribrica de contratos
online garantizando la legalidad vigente. La contratacion de este médulo adicional supondrd una mejora manifiesta en
la experiencia del candidato y del empleado.

+ Comparte el contrato de forma digital.

+ Articula la firma digital del contrato en el momento y desde cualquier dispositivo (mévil, tablet o PC),
presencialmente o en remoto.

+ Garantiza el cumplimento de la legalidad: Eidas, Ministerio de Industria, GDPR, ISO, European Agency of Digital
Trust, e-Sign Act y Uniform Electronic Transaction Act.

+ Grado maximo de usabilidad y accesibilidad.

Los departamentos de recursos humanos son uno de los ambitos donde actualmente se detecta un mayor uso de la
firma electrdnica, pudiéndose aplicar esta en documentos como el contrato laboral, acuerdo de confidencialidad o
la carta de condiciones. Las empresas recurren a este tipo de firma por razones de agilidad y eficiencia, pudiendo
ademads ofrecer una imagen de organizacién innovadora.

Ademas de la firma electrénica simple, la solucién permite incorporar un proceso de identificacion biométrica,
convirtiéndose asi en una firma electrénica avanzada que garantiza la autenticidad, la integridad y el no repudio de
los documentos del firmante. En el contexto global de transformacién continua que vivimos, esta solucién puede ser
una via para impulsar el proceso de digitalizacién de tu organizacidn y favorecer asi la creacion de espacios de trabajo
inteligentes y paperless.

-



Expertos en mejorar la experiencia
digital del empleado.
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Es indudable el papel relevante que juegan hoy en dia los departamentos de recursos humanos en la transformacién digital
del back-office de las organizaciones y en la optimizacién de la experiencia digital de sus empleados.

Al servicio de lo anterior, en Kyocera contamos con soluciones end-fo-end para llevar a cabo no solo el proceso de
onboarding del empleado (con herramientas especificas basadas por ejemplo en la biometria) o la gestién de expedientes,
sino también para poder facilitar el trabajo en un entorno colaborativo o para hacer un seguimiento y control exhaustivo
del registro de la jornada laboral de manera sencilla ante la entrada en vigor de la nueva normativa. Hoy en dia, la gestion
del talento no necesita apoyarse en la vigilancia de la presencia, y de ahi la necesidad de contar con herramientas que
permitan a las organizaciones llevar un control horario teniendo en cuenta los diferentes perfiles de empleado, asi como sus
necesidades de movilidad.

En nuestro portfolio contamos ademas con otras soluciones complementarias a las necesidades de recursos humanos como
son, la gestion digital de notas de gasto, notificaciones electrénicas, facturas de proveedores, consultoria de RR.HH. y
servicios de digitalizacién en nuestro centro de digitalizacidn (on-sife o en el Hub de Kyocera), un abanico de soluciones
pensadas para mejorar la experiencia digital del empleado.

La implantacion de estas soluciones de recursos humanos puede agilizar considerablemente los procesos internos del érea,
a la vez que impactar positivamente en la cuenta de resultados.

Es una realidad que el empleado digital de hoy en dia solicita una forma de trabajar

OJKYOCERA T

diferente, una demanda que, si bien hasta el momento se ha tratado de satisfacer con
Smarter Workspaces la introduccién de las nuevas tecnologias en las organizaciones, lo cierto es que ha de
e venir acompanada de decisiones en torno al impacto de la transformacién digital en

las personas, el entorno de trabajo y sobre el tipo de liderazgo necesario para afrontar
dicho reto.
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Para visualizar este impacto, nuestro informe de mercado de RR.HH. “El rol de la
Direccion de Recursos Humanos en la transformacion digital” pretende orientar a la
Direccién de Recursos Humanos a través de 5 Key Findings:

El empleado digital necesita movilidad y flexibilidad.

La colaboraciéon estd impulsando cambios en la estructura de las organizaciones.
Es necesario empoderar al empleado en la toma de decisiones.

El binomio agilidad e innovacién es una ventaja competitiva.

+ o+ o+ o+ o+

El empleado debe sentirse satisfecho y vinculado a la organizacion.

Escanea el cédigo QR para descargarte el informe completo.
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Kyocera es el HUB de soluciones de gestién de datos que generan
conocimiento para maximizar la eficiencia en los negocios.

Kyocera Document Solutions ha liderado la innovacion tecnolégica
desde 1934. Gracias a ello, hacemos posible que nuestros clientes
conviertan su informacién en conocimiento, alcancen la excelencia y
creen una sélida ventaja competitiva. Con una dilatada experiencia
profesional y un gran sentido de la empatia, ayudamos a las
organizaciones a poner el conocimiento en practica para impulsar su
transformacion.

KYOCERA Document Solutions S.A.

Edificio KYOCERA — C/Manacor, 2 — 28290 Las Rozas — Madrid
Tel + (34) 91 631 8392 — Fax + (34) 91 631 82 19

Delegacién de Cataluna
Avinguda Diagonal 188 — 08018 Barcelona
Tel + (34) 93 595 12 50

%] KYOCERA

*Kyocera Documents Solutions no garantiza que ninguna que especificacién mencionadas esté libre de errores. Las especificaciones estan sujetas a cambios sin previo aviso. La informacién es correcta
en el momento de impresién. Todas las demas marcas y nombres de productos pueden ser marcas registradas o marcas comerciales de sus respectivos propietarios y se reconocen a continuacion.



