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Alcance de Manual

Este manual es una quia prdctica dirigida a Encargados de Tienda de Papa John's
Costa Rica para mostrar el paso a paso de algunos procesos principales de
autoservicio que ofrece Ml BOX.




Gestion de Procesos

Usted como jefatura dentro de MI BOX, tendra la posibilidad de llevar a cabo una serie
de actividades, tanto propias como para sus equipos.

La cantidad de acciones a ejecutar dependerd de las definiciones de empresa, como
también, de los permisos que posea dentro del sistema.



Visualizar Mi Equipo

Como jefatura usted tendra acceso a la seccion Mi , _
Equipo en la pantalla de inicio de MI BOX. Mi equipo

En esta seccion tendrd mosaicos que permitirdn Gesti . . A s d . o .
acceder de forma rdpida a distintas funcionas estionar mi equipo usencias de equipo rganigrama

para gestionar de la mejor forma su equipo de
trabajo:

U Acceso a Gestionar su equipo.

& &

Subordinados (2 directos) Subordinados directos
O Acceso al Organigrama. (2 en total)

(] Acceso a Visualizar las ausencias.




Gestionar Mi Equipo

Como jefatura tendra acceso al
mosaico gestionar mi equipo, el cual le
permitira:

Q Visualizar a sus subordinados
directos.

Q Ingresar a informacion del perfil
del colaborador.

NOTA: La cantidad de acciones a
realizar dependerd de los permisos
otorgados al colaborador como
jefatura, estos permisos pueden
cambiar en el tiempo.

SUBORDINADOS DIRECTOS (2)

PIZZERO COSTA RICA
EJEMPLO

PIZZERO

REPARTIDOR COSTA RICA
EJEMPLO

REPARTIDOR

PIZZERO COSTA RICA

EJEMPLO

PIZZERO

CORREOEJEMPLO@PJCRI.COMT
(CRI (+506)) 123456789

 Ingresar ausencias

Reportar no presentados
Informacion basica
Informacion Personal
Informacion de puesto

Gestionar ausentismos

Estructura fija / Pagos puntuales
Perfil de talento

Ferfil de carrera
Solicitudes pendientes
Planificacion de objetivos

Iniciar sustitucion




Ausencias de Equipo

Como jefatura tendrd acceso al mosaico Ausencia de Equipo, el cual le permitird visualizar en un calendario, todos los permisos aprobados de
ausentismos para sus companeros y subordinados directos.

Mi jerarquia de subordinacion Mis comparieros EET G EL R el [ | Ausentes (1) - ' | Afiadir personas - |
Seleccidn de tipo de

[] ® PIZZERO COSTA RICA EJEMPLO colaborador I Dia Semanaml[

[ ] & REPARTIDOR COSTA RICA EJEMPLO g Hoy 17 de mayo de 2021 - 16 de junio de 2021

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom. lun. mar. mi&. jue. wie. sab. dom. lun. mar. mié. jue. vie. saj dom. lun. mar. mig.

213 14 15 16

1?18192122232425252?282930311 2 3 4]/5 6B 7 8 9 101

Semana 20 Semana 21 Semana 22 Semana 23 Semana 24
GEREMNTE _ .
Lista de subordinados o RESTAURANTE
COSTARICA odigo de colore

compaferos EJEMPLO

PIZZERO COSTA
RICA EJEMPLO

: ; REPARTIDOR
Calendario con el registro de COSTA RICA Il

ausentismos por colaborar EJEMPLO

VACACIONES (1 dia)

Fecha:
24 may. 2021

=




Visualizar Datos Maestros

La visualizacion de datos maestros de

Jefaturas tendrd distintos alcances MARIO LEONEL SEGOVIA
tanto para sus jefes como sus RIQUELME .
subordinados: GERENTE DE OPERACIONES

Hora local: Jueves, 14:48:34

Q Como jefatura solo podra visualizar
informacidn bdsica de sus jefes y
companeros, como se muestra en

la imagen. I Informacion basica I

Como Jefatura podra visualizar la
informacion completa de sus
subordinados como se muestra en PIZZERO COSTARICA
la imagen. EJEMPLO

PIZZERO
Hora local: Jueves, 14:49:40

NOTA: Este filtro de informacion se Tewmwmomw

debe a los permisos asignados a cada
rol que tienen los colaboradores
dentro la organizacion.




Visualizar Organigrama de Posiciones

Mi equipo
Como Jefatura podra visualizar un | - _
orqunigrumu de posiciones que Ofl’ece Gestionar mi equipo AUSeNCias e egquipo ':"55" grama
la herramienta. EE o
~ 0 -
v =T=
Para acceder debe dlrlglrse al Subordinados (2 directos) Subordinados directos
mosaico de Organigrama.

Organigrama de posiciones  Resumen de estructura de empresa

9 Seleccionar en la barra superior
Organigrama de posiciones.




Visualizar Organigrama de Posiciones

QVisuaIizuré inmediatamente  un
bloque informativo de la posicion
con los siguientes datos:

U Caédigo de identificacion

() Nombre del puesto

U Sociedad

U Unidad

U Horas Semanales del puesto

U Nombre del titular de la posicion

U Cantidad de titulares ocupando
la posicion (1/1)

U Cantidad de posiciones de
subordinados

eTumbién podrd navegar por los
distintos  niveles visualizando
posiciones vacantes y no vacantes
en la organizacion.

Nota: La opcion de crear posiciones
dentro de este organigrama quedard
como rol exclusivo de Recursos
Humanos.

90006292

GERENTE DE RESTAU...
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA GUACIMA (600...

48

GERENTE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLO

1/1ETC

3 posiciones por debajo

| -

-~ Un nivel mas ...

90006292
GERENTE DE RESTAL...
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA GUACIMA (600...

48

GERENTE RESTAURANT
COSTA RICA EJEMPLO

1/1ETC

3 posiciones por debajo

90006293
PIZZERO

DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA LIMON (60000...

90006294
REPARTIDOR
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA LINDORA (600...

90006337
REPARTIDOR
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA LINDORA (600...

30 45.0 45.0
PIZZERO REPARTIDOR
COSTA RICA EJEMPLO COSTA RICA EJEMPLO
1/1ETC 1/1ETC 0/1ETC




Visualizar Organigrama de Posiciones

Al dar clic en la seccidn
informativa de la posicion se
desplegarad un recuadro con

acceso a mayor informacion del
puesto: 90006292

O Detalle de posicion. GERENTE DE RESTAU...
DRAKE FOOD SERVICE...

U Historial de posicion. o _
. ] TIENDA GUACIMA (600... a partir del Hoy
U Detalle de jerarquias. 48

(] Detalles del titular.

GERENTE DE RESTAURANTE (90006292)

Detalles de posicidn

Historial de posiciones

Detalles de jerarquia de puestos

A A B P R ¥

Detalles de titular

GERENTE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLO

1/1ETC

3 posiciones por debajo




Visualizar Organigrama de Posiciones

Dentro del recuadro

podremos

visualizar una tarjeta informativa de la
posicidn con la siguiente informacidn:

U Informacion general.

U Estructura organizativa.

U Estructura de cargo.
U Jerarquia.

a partir del Hoy

T I L B P B

Detalles de posicidn

URANTE (20006292)

Historial de posiciones

Detalles de jerarguia de puestos

Detalles de titular

Posicion:

% blmbre de nocirian
wOMOre 02 posicio
Eet=rin

......

e

PO

Seante

* mid =

Unidad

* Centro de coste

* Division de persona

Subdivision de persona
CSuUCIura GE[EEI'ED

* P =

doi =

Funcidn del caro

o= i i P —

Clasificacion de cango

Drcirisn mrifing
[ lele =3
Brricimitan myseias
QSICIO 251%3
Zona Extrema

P

20005292

17/05/2020

GERENTE DE RESTAURANTE
Active

REGULAR (Posicion regular
Mo

DRAKE FOOD SERVICES COSTA RICA SRL. (CRO1

OPERACIONES CRI (30000003

COO CRI (40000001

MAM SUSAN QUIROE (50000037
TIEMD& GLACINMA (S00001 28

e LOCAL GUACIMA (CRO1LO31

ALAJUELA (CROZ
GUACIMA (CROZICR2E

GERENTE DE RESTAURANTE
GERENTE/EMCARGADD DE TIEMDA (TO000002
GERENTE DE TIEMDA N1 (7

FULL TIME (R

45

NO CRITICA (MotCritica

Mo

MO APLICA [MA&

1

or  MARKET AREA MANAGER (20008291




Visualizar Organigrama de Posiciones

Al dar clic en la seccion del nombre del
titular de la posicion se desplegard la
tarjeta informativa del colaborador.

90006292
GERENTE DE RESTAL...
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA GUACIMA (800...

48

GERENTE RESTAURANTE
GERENTE RESTAURANTE COSTA X Ecos—gchazmp_o

RICAEJEMPLO

GERENTE DE RESTAURANTE
GUACIMA (CRO2/CR29)

I (CRI (+506)) 987654321
(<] CORREO@EJEMPLO.PJCRI

Supervisor: MARIO LEONEL SEGOVIA
RIQUELME

Tamano
del s
Subordinados €quiPo  organigrama

directos
~ Realizar accion

’ 1/1ETC

3 posiciones por debajo




Visualizar Organigrama de Posiciones

Otras opciones que tendremos es
realizar ciertas acciones dando clic en
elicono menu .

el

En este caso nos permitira:

(] Mostrar el historial del titular

Nota: Las opciones que tengamos
como encargado de tienda, serdan
limitadas por nuestra funcién y reglas
de negocio solicitadas por la
organizacion.

£ empresa

90006292
GEREMTE DE RESTAL...
DRAKE FOOD SERVICE...
TIENDA GUACIMA (600...

45

Recursos

E-I1E:.E'.TE RESTAURANTE
COSTA RICA EJEMPLC

17/1ETC

2 posiciones. por debajo

GERENTE DE RESTAURANTE (90006292)

a partir del Hoy

Detalles de posicion

Codigo

Nombre de posicion

Sociedad

Unidad

Horas semanales estandar

90006292

GERENTE DE
RESTAURANTE

DRAKE FOOD SERVICES
COSTA RICA SRL. (CRO1)

TIENDA GUACIMA
(60000139)

ot bt L ond o |

48

L

La posicién esta cubierta con el personal adecuado (1 de

1 ETC).



Visualizar Organigrama de Posiciones

El organigrama de posiciones al igual
que el de personas tiene un buscador

con dos opciones:

0 Buscar personas por su nombre.

Buscar Posiciones con su codigo o
nombre de la posicion.

°Buscar p::nl Personas Buscar 2 josel

CHRISTIAN JOSE BRENES
REFPARTIDOR

EYNAR JOSE PAVON
OPERARIO DE QCC

°Buscar par

Posiciones = ‘ Buscar m -

Vistos recientemente:

GERENTE DE RESTAUIjﬁ_aﬂTE (90006292)




