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Alcance de Manual

Este manual es una quia practica dirigida a todos los colaboradores de Papa
John’s COSTA RICA para mostrar el paso a paso de algunos procesos principales de
autoservicio que ofrece Ml BOX




Acceder al Sistema

* Ingresar con su Nombre de Usuario y
Clave de Acceso.

» Recuerde que el sistema es sensible al
ingreso de la clave [respetar caracteres,
mayusculas, etc).

(*] No olvidar que la clave es enviada en un
mail de bienvenida al correo que tengas
ingresado en sistema, que puede ser tu
corporativo o personal.

Q Nombre de usuario

9 Clave

G Recuperar usuario

Q Recuperar contrasefia

Inicie una sesion para comenzar a utilizar
SuccessFactors para pjchilespaTl o introduzca
un 1D de empresa diferente. Tanto el nombre de

usuario como la contrasena distinguen entre
mayusculas y minusculas.
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Restablecer Contrasena

Q Para  restablecer  contrasena
seleccionamos el icono de
interrogacion.

@ Luego introducimos una de las
siguientes alternativas:

(] Nombre de Usuario
(] Correo Electronico

G Se notificard el restablecimiento
de la contrasena.

NOTA: Se recuerda ingresar un correo
electrénico registrado en el sistema
para la llegada de notificaciones.

Inicie una sesion para comenzar a utilizar
SuccessFactors para pjchilespaTl o introduzca
un |ID de empresa diferente. Tanto el nombre de

usuaric como la contrasena distinguen entre
mayusculas y mindsculas.
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D Activar aplicacion movil mediante codigo QR

; Olvido la contrasefia?

Introduzca su nombre de usuario o la direccion
de correo electrénico asociada a su cuenta.

EX: P

0

‘EG I@

‘ Cancelar ‘




Gestion de Procesos

Usted como colaborador serd un usuario dentro de Ml BOX, donde tendrd acceso a una
serie de visualizaciones y actividades que se veran en este manual.

La cantidad de actividades a ejecutar dependerd de las definiciones y permisos
asignados a cada colaborador por parte de la empresa.



Pagina de Inicio

La pagina de inicio corresponde a la primera visualizacion que tendrd como usuario de la plataforma MI BOX. En las siguientes pdginas te
explicaremos de forma practica cada elemento para facilitar la experiencia dentro del sistema.

Inicio ¥ QQ Buscar acciones o ...

Soporte

* 2000 ANOS 2021
v W
Enlaces rapidos Tiempo libre Organigrama
Siguiente tiempo libre
en 34 dias
~N =7
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69 ety (ﬂ*:* / c:Ec e
Dias de VACACIONES Comparieros

LEGALES




Visualizar Mi Informacion

Como Colaborador podrd visualizar en la Q Buscar acciones o ...
seccion de Mi Informacion, distintos
mosaicos de acceso:

Mi informacion

Q Acceso a Mi Perfil. . ‘ Enlaces rapidos Lisg;p;otiéinti;i i Organigrama
planificado
O Enlaces rdpidos a herramientas.
O Modulo de tiempo libre. & S| A ! )
Colega
QO Organigrama.

NOTA: La visualizacion de Mi Informacién y
sus accesos es preliminar, por lo tanto,
podrd cambiar de acuerdo a definiciones
de la organizacion.




Visualizar el Buscador

En la pantalla de inicio del sistema podras
utilizar una barra de busqueda ubicada
en un extremo superior de la pantalla.

GERENTE [CRI (+506)) 987654321
RESTAURANTE COSTA RICA EJEMPLO
GERENTE DE RESTAURANTE

PIZZERO COSTA (CRI (+5306)) 123456789

PIZZERO COSTA RICA EJEMPLO R SEMPLO

Podrds realizar las siguientes busquedas:

IZ (CRI (+506)) 123456789 PIZZ
i CORREOQEJEMPLO@PJCRL.COM.T REPARTIDOR (CRI (+506)) 987654321
QBuscar a coIabprac}ores en el sistema vy ) A COSTA RICA EJEMPLO
acceder a su tarjeta informativa. REPARTIDOR
e i Tols. r aados C
Buscar palabras claves que me permitan PIZZERO Pirectorio de empleados
realizar acciones dentro del sistema, como LIMON (CROS/CR31)
por ejemplo ver organigrama Supervisor: GERENTE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLO
Tamario
del &?ﬁ
= Subordinados equipo Organigrama
' directos Planificacion de Adminis
~ Realizar accion desarrollo aprendiz

Inicio = Q4. Ver organigramd

Ver organigrama




Tarjeta Informativa

Las tarjetas informativas de cada
colaborador nos entregardn la siguiente
informacion:

O Nombre

U Teléfono corporativo
U Correo corporativo
O Cargo

O Supervisor

QO Ver el Organigrama

O Irainformacion personal en nuestro perfil.

Los accesos de “Ir a” estardn limitados
cuando  visualicemos la  tarjeta
informativa de otros colaboradores.

Q Tarjeta informativa propia

9 Tarjeta informativa de otro colaborador

PIZZERO COSTA RICA EJEMPLO

IZ (CRI (+506)) 123456789
CORREOEJEMPLO@PJCRI.COM.T

FIZZERD

Supervisor: GERENTE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLO

Tamano

del ':%ﬂ
Subordinados equipo
directos

Organigrama

REPARTIDOR COSTA RICA
EJEMPLO

IZ (cri (+506)) 987654321
CORREQO@EJEMPLO.PJICRI

REPARTIDOR

Supervisor: GERENTE RESTAURAMNTE
COSTA RICA EJEMPLO

Tamanio

del t%ﬁ
Subordinados equipo
directos

COrganigrama

Ir a

Informacion basica
Informacion de puesto

Informacion Personal
Extracto de remuneracion

Estructura fija / Pagos puntuales  Perfil de talento

Perfil de carrera

Solicitudes pendientas

Ira

Informacion basica




Visualizar Datos Maestros

Q Ir al mosaico Mi perfil

Otros accesos:

También  podremos acceder al
organigrama a traves de la tarjeta
informativa o desde la lista
desplegable del menu inicio en la
opcion “Mi archivo de empleado”

- . ' -
Inicio - \{ Buscar acciones o ...

Mi informacion

P e \ | _— |
Fl ‘) '.:.:,& G Enlaces rapidos Tiempo libre Organigrama
o, ' - \ No hay tiempo libre
o planificado
& & 1
Colega

I;;IZZERD COSTARICAEJEMPLO x I
=]

CORREOEJEMPLO@PJCRI.COM.T

Inicio

e Desempefio
Supervisor: GERENTE RESTAURANTE .
COSTA RICA EJEMPLO Informacion de la empresa

Tamafo o Mi archivo de empleado

del . A T 7 ’
Subordinados equipo Organigrama
directos



Visualizar Datos Maestros

Una vez ingresado en nuestro perfil
podremos visualizar:

9 Informacion

colaborador.

Bdasica del

GLista desplegable con su jefe,
companeros y en el caso de
jefaturas sus equipos.

0 Lista desplegable con acciones:
O Imprimir perfil
O IraOrganigrama

G Ingresar la fecha de visualizacion
de mis datos.

OBarra con los distintos grupos
informativos del colaborador.

PIZZERO COSTA RICA

EJEMPLO

PIZZERO
TIENDA LIMON (60000142)

Hora'local: Lunes, 21:43:27

Teléfono corporativo: .

PIZZERO COSTA RICA
EJEMPLO v

|L“u‘5[_3,’

Supervisores

GERENTE RESTAURANTE COSTA RICA EJEMPLO
GERENTE DE RESTAURANTE

Compafieros

COLABORADOR REPARTIDOR COSTA RICA EJEMPLQO
REPARTIDOR

Realizar accion

Imprimir/PDF

Ira

Organigrama

/
\
<

7 26
3

10

17

21 24

31

un. m

) Afecha

mayo

11

18

25

29 30




Visualizar Datos Maestros

En la barra central tendremos distintos
accesos a informacion agrupada del
colaborador.

@En el ejemplo seleccionaremos
informacidn personal.

m Sera dirigido automdticamente a la
informacidn personal del
colaborador.

NOTA: Como colaborador tendra
restricciones para visualizar datos de
otros compaferos, supervisores y
subordinados.

Informacion personal

Informacion personal m

Tratamiento SR.
Nombre PIZZERO

Apellido Paterno COSTARICAEJEMPLO

Género Hombre

Informacién global

—

COSTARICA

Estado civil CASADO/A
Macionalidad COSTARICA
Segun 0

dad

Lengua materna ESPANOL

refarids
preterda




Actualizar Datos Maestros: Direcciones

Para actualizar datos personales, como por
ejemplo direcciones, se realizaran los
siguientes pasos:

Ir a la seccion Direcciones y presionar el
icono del lapiz (7)

GCambiar los datos necesarios y registrar
siempre con fecha primero del mes, por
ejemplo, 01 de Junio 2021.

NOTA: No todos los datos maestros pueden
actualizarse, algunos solo permitiran su
visualizacion y/o ver su historial de cambios.

Informacion de contacto

CORPORATIVG
s b -r_ st '\._'-.- ; ot

CORREOEJEMPLO@PJCRI.COMT

. W e e
DOy
CELULAR CORPO-
.,
RALIVD

CRI (+506) 123456789

Direcciones Eo

=1 W
L

-~ -
AL

ALAJUELA
CENTRAL
ALAJUELA
COSTARICA

e [ 4
' Anda dacaz Ana eniban afartn lne crambine &
cLUaNdo desea que surtan erecto los campios

01 jun. 2021

v DOMICILIO

Pais* Calle y namero de (a vivienda
COSTARICA v

Cantdn* Distrito *
GRECIA v PUENTE DE PIEDRA

CENTRAE AAELA

Linea extra




Solicitar Tiempo Libre

Q Ir al mosaico Tiempo Libre

(), Buscar acciones o ...

Inicio

Mi informacion

G La siguiente pantalla mostrara:
QO Calendario mensual
QO Saldo de cuentas de vacaciones
U Proximo tiempo libre del colaborador

Tiempo libre Organigrama
No hay tiempo libre
planificado

N’ 1
0 |-
Colega

NOTA: La creacion de solicitud y aprobacion de
tiempo libre estard a cargo del drea de Recursos
Humanos

£ mayo 2021 junio 2021 )
lun. mar. mié jue vie. sab. dom. lun. mar. mié jue vie. sab. dom. Saldos
1 2 1 2 3 4 5 b
‘ ’ VACACIONES 1dia
3 4 5 6 i 8 9 7 8 9 10 1 12 13
Mostrar todos
10 1 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 , : -
Proximo tiempo libre
24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
] ANEXION DEL PARTIDO DE NICOYA A COSTARICA (1
dia)
O Hay Dia laborable B Aprobado B Cancelacion B Feriados lun., 26 jul. 2021 Feriados
B seleccionado Dia no laborable B Pendiente pendiente




Solicitar Tiempo Libre

Una vez aprobado un tiempo libre podrd
visualizar la informacion actualizada en el GF’r:j}:imcj tiem po libre Ver ausencia
sistema:

po de tiempo  VACACIONESZ
VACACIONES '::1 al EI:I Fecha lun., 24 may. 2021

G Registro en Proximo tiempo libre un. 24 mav. 2021 fproba Solicitud 1 dia
aprobado, con acceso a ver los detalles i fiprohade \

ol Reincorpora- 25 may. 2021
de la solicitud cién al trabajo
Solicitante Administrader Datos
o . . Maestros
Q Registro en calendario mensual con su ¢ mayo 2021 o e sot
codigo de color verde aprobado ) ) . . - SolEse & may-
g £ Jue Vg =&0 o Comentario Solicitud de permiso de
" ) vacaciones
&
Estado de Aprobado automaticamente
3 A = 6 7 q g aprobacidn
— & adjunt
10 11 12 13 14 15 16
17 18 | 19 | 20 7 22 23
Q 24 25 26 27 28 29 30
"
31
a laborable B ~probado




Solicitar Boleta de Salario

Q Para visualizar su recibo de
nomina, seleccione el bloque PIZZERO.COSTA RICA
Extracto de Remuneracion” dentro EJEMPLO «

1 M M
de “Mi perfil”. o mE
TIENDA LIMON (60000142)
Hora'local: Lunes, 22:29:58

. ; Teléfono corporativo: i
Seleccionar el enlace “Boleta de :

Salario”

G Visualizaras el documento con Ia
opcion de descargar en formato
PDF

Extracto de remuneracion

Resumen de remuneracion
Boleta de salario

G Boleta de salario




Visualizar Organigrama de Personas

- i =
Inicio = 4 Buscar acciones o ...

Q Ir al mosaico Organigrama.
Mi informacion

Tiempo libre Organigrama
No hay tiempo libre
planificado
1
2 & 1
Colega
PIZZERO COSTA RICAEJEMPLO  x
Otros accesos: IZ (CRI (+506)) 123456789
B CORREOEJEMPLO@PJCRI.COMT ..
También podremos acceder al Inicio
organigrama a través de la ~
tarjeta informativa o desde la PIZZERO Desempeno
lista desplegable del mend inicio Supervisor: GERENTE RESTAURANTE Informacién de la empresa
en la opcion “Informacion de la COSTA RICA EJEMPLO e
empresa”. S

Tamano
del &‘D_ﬂ

Subordinados equipo Organigrama

o —




Visualizar Organigrama de Personas

9 Veremos nuestra casilla con nuestro

nombre y cargo. .
()
GPodremos acceder a los distintos

niveles jerdrquicos de la organizacion
presionando un “nivel mas”.

111855

GERENTE LAZARO JUAN MARCELAMARIA  PAOLACERDAS  STEFANYPAOLA  SUSANSAMADY  VANESSADEL
RESTAURANTE TORRES CHAVEZ ~ OBREGON ALVARADD GONZALEZ GQUIRDS JIMENEZ ~ CARMEN NUREZ
COSTARICA czrenTE 0 R

ZAMORA MURGZ MADRIGAL
EJEMPLO

PIZZERO COSTA
RICA EJEMPLO

PIZZERD

PIZZERD COSTA
RIEA EJEMPLO

REPARTIDOR
COSTARICA
EJEMPLO




Visualizar Organigrama de Personas

QPresionondo la casilla propia o de un
colaborador, veremos su tarjeta de
informacion.

NOTA: las opciones que tengamos dentro de
la seccién “Ir a” en la tarjeta informativa
serd limitada para otros colaboradores.

PIZZERO COSTA RICA EJEMPLO
PIZZERO

I (CRI (+506)) 123456789
CORREOEJEMPLO@PJCRL.COMT

Supervisor: GERENTE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLO

Tamano
O del ﬁ%

Subordinados equipo Organigrama
directos
Ira
Informacion basica Informacién Personal
Informacion de puesto Extracto de remuneracion

Estructura fija / Pagos puntuales  Perfil de talento
Perfil de carrera Solicitudes pendientes

A Un nivel mas ...

X

PIZZERO COSTA
RICA EJEMPLO

PIZZERD




Visualizar Organigrama de Personas

G Q costa ricy 0

Usaremos la barra de busqueda para
encontrar y  visualizar  otros
colaboradores.

Tendremos distintos botones para GERENTE RESTAURANTE COSTARICA
usar en el organigrama: EJEMPLO Opciones de pantalla (Filtros)
GERENTE DE RESTAURANTE

(J Aumento o disminucion de vista
O Filtros

O Descarga de organigrama |1

COLABORADOR PIZZERO COSTARICA Tipo de subordinacion

EJEMPLO {=} Todos los subordinados
PIZZERD

| E
COLABORADOR REPARTIDOR COSTA ||
RICA EJEMPLO
REFARTIDOR

O Ampliar pantalla |7 ) ) .
phiarp e Solo subordinados directos

Solo subordinados de matriz

STEFANY PAOLA GONZALEZ
MARKET AREA MANAGER




