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Objetivo: Este procedimiento define los pasos para publicar una vacante con el fin de contratar
a un candidato. El procedimiento describe como introducir los detalles de las vacantes por
cubrir y el flujograma.

El objetivo es automatizar el proceso operativo y homogeneizar el flujo de informacién entre el
Hotel y departamentos de Servicios Centrales con el departamento de Recursos Humanos.

La herramienta SAP — Click & Hire gestionara:
a) Vacantes
b) Candidatos
¢) Cambios internos

Este procedimiento describe el proceso operativo para realizar la gestion de Vacantes. La
funcionalidad de vacantes esta destinada a la gestién de todas las solicitudes y aprobacién de
vacantes. En este sentido, ninguna solicitud de vacante sera lanzada en papel, por fax o email.

Alcance: Este procedimiento aplicara a todos los nuevos empleados y ex empleados de todos
los departamentos en todas las BUs. Este procedimiento no es aplicable para empleados extra
0 empleados externos.

1 Operativa
1.1. Identificar la necesidad de recruiting
1.2. Crear vacante
1.3. Enviar la solicitud
1.4. Flujo de aprobacién (Tarea automatica)
1.5. Andlisis de la solicitud de vacante
1.6. Flujo de aprobacién (Tarea automatica)
1.7. Enviar notificacion al solicitante (Tarea automatica)
1.8. Rechazo de la transaccién

2 Documentos Relacionados

3 Plantillas y Carpetas

4 Flujograma

5 Proceso de validacion
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1.1 Identificar necesidad de recruiting
Responsable: Supervisor - (Responsable de Area: Hotel y Servicios Centrales)

El responsable de area de Hoteles / Servicios Centrales identifica la necesidad de cubrir una
vacante. Para reclutar a una persona es necesario crear una vacante en Click&Hire para
empezar el proceso de recruiting.

1.2 Crear vacante
Responsable: Supervisor - (Responsable de Area: Hotel y Servicios Centrales)

El usuario puede gestionar las solicitudes en Click&Hire ejecutando la transaccion
ZHR_CH_01. Se abrird una ventana donde el usuario puede realizar dos acciones: solicitar la
vacante que ha sido previamente creada en el sistema (seleccionando el campo Posicién) o
solicitando una nueva vacante (seleccionando el campo Job)

Una vez cumplimentados todos los campos, el usuario puede:
e Mostar el flujo de aprobacion
e Enviar la solicitud

Es posible introducir comentarios para la revision de los aprobadores.

1.3 Enviar la solicitud
Responsable: Supervisor - (Responsable de Area: Hotel y Servicios Centrales)

Haciendo click en “Envio”, se mostrara la pagina principal de vacantes incluyendo una
confirmacion de que la vacante ha sido creada correctamente. Esto iniciara el flujo de
aprobacion:
e Si el solicitante quiere crear una nueva posicion, ésta posicién se creara en el sistema
con estado Planificado
e Si el solicitante quiere abrir una posicion existente, se recuperaran los datos de la
posicion existente

1.4 Flujo de aprobacién (Tarea automatica)

El supervisor recibird una naotificacion en su buzén de entrada de SAP Business Workplace con
los detalles de la solicitud.

Se pueden dar las siguientes acciones:
- Aprobar
- Rechazar

1.5 Anélisis de la solicitud de vacante
Responsable: Aprobador — (Corporativo / BU HR)

El aprobador analiza la solicitud de vacante que necesita ser aprobada o rechazada.
1.6 Flujo de aprobacién (Tarea automatica)

Si el primer nivel de aprobacion aprueba la solicitud de vacante, ésta sera enviada al segundo
nivel de aprobacién y asi sucesivamente.
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Si en algun nivel de aprobacidn la solicitud es rechazada, el solicitante recibir4 una notificacién
via SAP Business Workplace informandole sobre el rechazo, y por tanto, la solicitud no sera
enviada al siguiente nivel de aprobacion.

Para diferentes niveles de aprobacion, se crea una tarea - incluyendo los detalles de la solicitud
- en cada bandeja de entrada del SAP Business Workplace de cada aprobador.

Cada nivel de aprobacién mediante dos opciones, aprobacion o rechazo, puede determinar la
direccion de la comunicacién, ya sea un nivel superior o el nivel inicial, dependiendo del
diferente nivel de aprobacion que cada cambio interno tiene.

La aprobacidn incluye las siguientes acciones:
e El director de hotel recibira una notificacion a través de SAP Business Workplace, una
tarea sobre la aprobacién de la solicitud
e Los administrativos de HR, nivel 99, tendran una tarea enviada automaticamente para
gestionar la accion en el sistema

La no aprobacion incluye las siguientes acciones:
e Sien algun nivel de aprobacion se rechaza la solicitud, el director de hotel recibira una
notificacién a través de SAP Business Workplace y un e-mail, y por tanto la solicitud no
se enviara al nivel 99

En caso de ser rechazada en algun nivel de aprobacién, el director del hotel debe realizar los
cambios que se indiqguen como motivos del rechazo y volver a empezar el proceso de
aplicacion.
Cancelacién de una peticion:
e El solicitante puede cancelar una peticion (en caso de que no sea correcta 0 no
aplique) independientemente de su estado en el flujo de aprobacion
1.7 Enviar notificacion al solicitante (Tarea automatica)

Una vez aprobada la solicitud, se enviara un email al solicitante y a todos los aprobadores.

1.8 Rechazo de la transaccién
Responsable: Aprobador — (Corporativo / BU HR).

El aprobador rechaza la vacante. Una notificacion en SAP Business Workplace, asi como los
comentarios pertinentes, y un email seran enviados al solicitante y los aprobadores. El estado

de la vacante se puede consultar también a través de la pantalla “Informe de solicitudes
Click&Hire”.

Manual de usuario de Click&Hire

No son necesarias plantillas o carpetas.

NH | HOTEL GROUP



Todos los derechos reservados. Ninguna parte de este documento puede ser reproducido sin previo consentimiento escrito por NH Hotel Group

4 Flujogr

RRHH
n H HR-01 Creacion_de_vacantes
Administracion de Personal PA - Hiring HOTELES

Corporativo / BU HR Hotel / SSCC

Comienzo

A

Supervisor
@ Identificar
necesidad de
Aprobador recruitin
(B analisis
solicitud de <
vacante
Supervisor
Crear vacante
Requiere
No dlarificacion?
@ Supervisor
Flujo de @ Enviar la
@ aprobacion [ solicitud
Flujo de Business
aprobacién . W‘ Workplace
Si
Aprobado?
Si No
Aprobador Aprobador
@ D @ Rechazar
notificacion al S R ——— » Fin
solicitante
Business m¥| Business
workplaCE‘ = Workplace [

<

HR-02_Gestion de
Candidatos

Phase

HRO1 Creacién de vacantes

Corporate Organization Department

NH | HOTEL GROUP



Todos los derechos reservados. Ninguna parte de este documento puede ser reproducido sin previo consentimiento escrito por NH Hotel Group

5 Proceso de Validaciéon

Version Area Corporativa Aprobado por: Fechg’
aprobacion
Recursos )
(Duefio del Proceso) SVP Resources Fran Catala Diciembre
1 Auditoria Interna SVP Auditoria Interna 2013

Management Committee
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