
SAP SuccessFactors:
Onboarding

Aplicación



01 Creación de datos personales

02 Creación de datos adicionales

• Información sobre la seguridad social obligatoria

• Información sobre las características del impuesto sobre la 
renta

Agenda
• Información sobre los hijos 

• Datos sobre discapacidad grave

• Añadir dirección de correo electrónico y número de teléfono

• Añadir dirección y residencia secundaria

• Introducir contactos de emergencia

• Añadir permiso de trabajo

• Añadir información sobre la remuneración



01
Introducción de datos personales



Navegación para introducir datos personales

4

Haga clic en esta ficha de la página de 

inicio para introducir sus datos 

personales



Introducción de datos personales

5

Introduzca los datos biográficos y pulse 

"siguiente".



02
Datos de los niños

Introducción de datos personales



Introducción de datos personales

Indicación de niños

7

Si hay niños, seleccione Sí en 

"Información personal".



Introducción de datos personales

Familiares (hijos) - sólo se registran en casos especiales

8

Rellene los datos del hijo o hijos en la 

sección "Personas a cargo" y cargue el 

justificante.

• Si sus hijos no están registrados a efectos 
fiscales, debe introducir los datos aquí

• Por ejemplo: hijastros/hijos adoptivos o 
hijos que viven en el extranjero, etc.

• Los datos de sus hijos biológicos o 
reconocidos fiscalmente nos son 
comunicados automáticamente por la 
Oficina Federal de Impuestos Centrales. No 
es necesario que introduzca ningún dato 
en "Familiares".



Introducción de datos personales

Familiares (hijos) - sólo se registran en casos especiales

9

Cargar las pruebas 

pertinentes



03
Indicación de discapacidad grave

Introducción de datos personales



Introducción de datos personales

11

Si ha introducido "Sí" en "Discapacidad grave", cargue la prueba. 



Introducción de datos personales

12

los campos abiertos por error también pueden borrarse 

con la papelera de reciclaje



03
Añadir dirección de correo electrónico y número de teléfono

Introducir datos personales



Introducción de datos personales

14

El número de teléfono puede añadirse opcionalmente. 

Nota: Las estrellas rojas sólo marcan los campos como obligatorios si se 

selecciona la opción "Añadir". En caso contrario, la entrada puede 

eliminarse de nuevo haciendo clic en el símbolo de la papelera.



Introducción de datos personales

15

En caso necesario, pueden almacenarse varios correos electrónicos y 

números de teléfono. La adición "principal" significa que el número o la 

dirección de correo electrónico seleccionados se utilizan principalmente. 



04
Añadir dirección/residencia secundaria

Introducir datos personales



Introducción de datos personales

17

Añadir la "dirección" y eventualmente la "residencia secundaria



05
Almacenar contactos de emergencia

Introducir datos personales



Introducción de datos personales

19

Contacto(s) de emergencia pueden ser almacenados si es necesario



Introducción de datos personales

20

Si necesita interrumpir la edición, puede 

hacer clic en Guardar borrador en la 

parte inferior y continuar en otro 

momento.



06
Añadir permiso de trabajo

Introducir datos personales



Introducción de datos personales

22

Si se dispone de permiso de trabajo, debe añadirse. De lo 

contrario, puede ignorarse el campo

Para los permisos de trabajo también se requiere un justificante



07
Añadir información sobre la indemnización

Introducir datos personales



Introducción de datos personales

24

Confirmar datos

Introducir datos bancarios



Introducción de datos personales

25

De nuevo una nota sobre "Confirmar"



Introducción de datos personales

26

Si los datos se introducen incorrectamente, puede aparecer un 

mensaje de error

Si los datos se introducen correctamente, se emite una confirmación



Introducción de datos personales

27



08
Información sobre la seguridad social obligatoria

Datos complementarios



Datos complementarios

29



Datos complementarios

30

En el caso de los seguros de enfermedad privados, debe 

introducirse un justificante adicional

Introducir información sobre la seguridad social obligatoria



Datos complementarios

31

Si el número de la seguridad social no se ha introducido correctamente, aparece 

un mensaje de error



09
Información sobre las características del impuesto sobre la renta

Datos complementarios



Datos complementarios

33



Datos complementarios

Seguridad Social

34

Información opcional sobre la 

asignación por hijo a cargo
Introducir NIF y confesión religiosa



Datos complementarios

35

Ha completado con éxito todas las tareas de recopilación de datos de incorporación  
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