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Alcance de Manual

Este manual es una quia practica dirigida a Encargados de Tienda de Papa John's
Espana para mostrar el paso a paso de algunos procesos principales de autoservicio
que ofrece MI 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 su equipo.

La cantidad de acciones a ejecutar dependerad de las definiciones de empresa, como
tambien, 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 Ml BOX.

En esta seccion tendrd mosaicos que
permitiran acceder de forma rdpida a
distintas funcionas para gestionar de la
mejor forma su equipo de trabajo:

U Acceso a Gestionar su equipo.
U Acceso a Visualizar las ausencias.

U Acceso al Organigrama.

Mi equipo

Gestionar mi equipo

Subordinados (2 directos)

Ausencias de equipo

23

Organigrama

&

Subordinados directos
(2 en total)




Gestionar Mi Equipo

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

Q Visualizar sus subordinados
directos.

0 Ingresar a informacion del perfil del
colaborador.

O Realizar la accién de ingresar
ausencia del colaborador.

NOTA: el acceso a informacidn personal
del subordinado estard restringida para
ciertos campos con el fin de resquardar
la privacidad de la informacion.

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)

REPARTIDOR 1 ESPANA
EJEMPLO

REPARTIDOR

REPARTIDOR 2 ESPANA
EJEMPLO

REPARTIDOR

REPARTIDOR 1 ESPANA |

EJEMPLO

REPARTIDOR

CORREO@EJEMPLO.PJESP
(ESP (+34)) 987654321

e Ingresar ausencias

Informacién basica

Informacion Personal
Informacion de puesto
0 Perfil de talento
Perfil de carrera
Solicitudes pendientes

Planificacion de objetivos

Iniciar sustitucion




Ausencias de Equipo

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

Mi jerarqufa de subordinacion I Mis comparieros Mis subordinados directos | [IESESLCELE) ‘ Afadir personas
L— Seleccidn de tipo de
[ ] & COLABORADOR colaborador I Semana .

[ ] & COLABORADOR CHILE EJEMPLO { Hoy > 1demayode 2021 - 31 de mayo de 2021

sab. dom. lun. mar. mié. jue. wvie. sab. dom. lun. mar. mié. jue. wvie. sab. dom. lun. mar. mié. jue. wvie. sab. dom. lun. mar. mig. je. vie. sab. dom. Lw

[ ] & COLABORADOR JEFE TURNO CHILE

172 3 4 5 6?89101112131415151?18192122232425262?2829303

Semana | Semana 18 Semana 19 Semana 20
DI. I DI: g . . .z
. . COLABORADOR I Filtro de visualizacion y
Lista de subordinados o oy
= GERENTE CHILE codigo de colores
compaieros CAPACITACION
|on | o Ve
l COLABORADOR 24
Calendario con el registro de I ol wes bt 20l I o
. COLABORADOR 13-17 may. 2021
ausentismos por colaborar CHILE EJEMPLO
loi VACAC | |ol
COLABORADOR JEFE 6.7 may |
TURNO CHILE B




Visualizar Datos Maestros

La visualizacion de datos maestros de °
Jefaturas tendra distintos alcances
tanto para sus superiores como Sus

AREA MANAGER EJEMPLO
ESPANA. /

subordinados: AREA MANAGER MIRCEA DOBRE
Hora local: Jueves,

Teléfono corporativo I SHEalSE

@) Como jefatura solo podrd visualizar
informacién bdasica de sus
compaferos y superiores como se

muestra en la imagen. ‘ Informacién basica \

e Como Jefatura podrd visualizar e

informacion  parcial de  sus
subordinados como se muestra en

la imagen. EPARTIDOR 1 ESPANA

TIENDA TARRASA (60000216)

q o Hora local: Jueves, 15:16:57
NOTA: Las jefaturas no tendrdn acceso a S

toda la informacion  personal del
subordinado, con el fin de resquardar la
privacidad de datos.

Teléfono corporativo SYifsg

3=\




Solicitar Tiempo Libre a Subordinados
Usted como jefatura podrd crear e

ausentismos para sus colaboradores y

SUBORDINADOS DIRECTOS (2) REPARTIDOR 2 ESPANA Realizar accién
la forma de hacerlo se muestra a EJEMPLO
continuacion: E REPARTIDOR 1 ESPANA o  Ingresar ausencias
EJEMPLO REPARTIDOR :
Ir al mosaico Gestionar mi equipo, Informacién basica

REPARTIDOR

seleccionar al trabajador y realizar la CORREO@EJEMPLO.PJESP

R c 0 (ESP (+34)) 987654321 Informacion Personal
accion de ingresar ausencia. REPARTIDOR 2 ESPARA
. , Informacion de puesto
En la siguiente pantalla mostrara la E EJEMPLO
herramienta de administrador de tiempo REPARTIDOR Perfil de talento
libre para el subordinado, seleccionar la @ Perfil de carrera

opcion crear permiso.

Informacion de tiempo para REPARTIDOR 2 ESPANA EJEMPLO

CUENTAS DE TIEMPD PAGOS DE CUENTA COMPRAS DE TIEMPO HORARID DE TRABAJD ALERTAS DE TIEMPO

Registros de tiemipo (0) II W

No se han encontrado registros de tiempo.




Tim B T I R

s

Solicitar Tiempo Libre a Subordinados [P e

VACACIONES (OPERARIOS)

I'|.
ENFERMEDAD COMUN N

. . AT PEMMIS0S R e
Crear el permiso al subordinado ahhati ENFERMEDAD PROFESIONAL
completando los siguientes campos: [T PROLONGADA (EP

U Tipo de tiempo. ACCIDENTE DE TRABAJOD

U Fechade inicioy fin.

T da Flammm # (5

ACCIDENTE COMN HOSPITALIZACIOMN
MATERMIDAD (MACIMIENTO ¥ CUIDADD DEL MENOR

FATERMNIDAD (MACIMIENTO Y CUIDADO DEL MEMOR)

Para el tipo de tiempo se tendra una lista
desplegable con los ausentismos validos ek e | S 3 BAJA POR RIESGO DE EMBARAZO (MUTUA
por la organizacion.

HUELGA L
2 dizs | ERTE

G De manera opcional se podrd dejar un AUSENCIA INJUSTIFICADA
comentario con respecto a la solicitud Ausencia periddic AUSENCIA INJUSTIFICADA EN HORAS
realizada y posteriormente seleccionar

0 AUSEMCIA JUSTIFICADA
enviar.

AUSENCIA JUSTIFICADA EN HORAS

colaborador por 2 dias primera semana de Junio SES { SUSPEMNSION EMPLED ¥ SUELDD

=1

EXCEDENCIA POR CUIDADD DE FAMILIAR
EXCEDENCIA VOLUNTARLA

EXCEDENCIA POR CAMCER O ENFERMEDAD GRAVE FAMILIAR

LACTAMCIA ACUMULADA




Solicitar Tiempo Libre a Subordinados

Perfil de personas / Administrar tiempo

El ausentismo queda registrado

en el sistema. Informacién de tiempo para REPARTIDOR 2 ESPANA EJEMPLO

El supervisor podra visualizar el AESENTISNES

ausentismo en la herramienta . _ I
Registros de tiempo (1) Crear permisos 7

Ausencia de Equipo.

El colaborador tendrd I |
I 1 jun. 2021 2 jun. 2021 2 dias VACACIONES (OP... Administrador Dat... 27 may. 2021 Aprobado 7 |§

actualizada la informacion en
su calendario de Tiempo Libre.

< Hoy »  1dejuniode 2021 - 30 de junio de 2021 junio 2021 >
mar. mié. jue. wie. sab. dom. lun. mar mig. jue. vi mar. mié. jue i sih o Saldos
1 2 3 4[5 6 7 8 9 10 1 - 2 5 4 = 6
a—— . - VACACIONES (OPERARIOS) 12,91 dias
Semana 22 Semana 2
) e 8 g 10 11 12 13

[ P — -
WACAC Mostrar todos
REPARTIDOR 1 1-2jun

ESPARA EJEMPLO

i) =
%) e
[ | —
Lad (s3]
I
]
[
[#=]
[
w
o]
o

24 25 26 27 — .
Préximo tiempo libre
29 30
REPARTIDOR 2 I
ESPANA EJEMPLO VACACIONES (OPERARIOS) (2 dias
I .- ar., 1 jun. —mie., 2 jun. Aprobado
| WVACACIONES [OPERARIOS] (2 dias)i | o 001 :

Fecha: I>3 e

1-2 jun. 2021 Mostrar todos




Visualizar Organigrama de Posiciones

Mi equipo
Como Jefatura podra visualizar un
organigrama de posiciones que ofrece Gestionar mi equipo Ausencias de equipo Organigrama
la herramienta. EE
Q Para acceder, ir al mosaico de &% %
Organigrama.
Subordinados (2 directos) Subordinados directos
(2 en total)

9 Seleccionar en la barra superior
Organigrama de posiciones.

e Organigrama de posiciones = Resumen de estructura de empresa  Recursos

Z\ Buscar en organigrama




Visualizar Organigrama de Posiciones

Q0006348
Visualizara inmediatamente un bloque ) ESPATA PIZIERIA S...
informativo de la posicion con los 90006348 TIENDA SASARELL IR0
siguientes datos: ENC.ESTTC
U Codigo de identificacion f‘l EE:"" :‘EE_ERIL,E;""
EMNDA SABADELL (80... ERE ESTTE :
(1 Nombre del puesto 40 E SPARIA EJEMF
U Sociedad
Q Unidad ° -
O Horas Semanales del puesto EE"': e -
U Nombre del titular de la posicion ESPANA EJEMPL 3 posiciones por debajo
U Cantidad de titulares ocupando la
posicion (1/1)
D Cuntidud de pOSiCioneS de 20006350 20006358 0006370
subordinados L/LETe Lo . D N
9 También podrd navegar en los niveles TIENDA TARRASA (600 TIENDA TARRASA(600... | TIENDATARRASA(G
inferiores,  visualizando posiciones | 3 posiciones por debajo I—’ - - - =
vuconjces 'y no vacantes en la ° =
organizacion. (e - [ Posicion
Vacante




Visualizar Organigrama de Posiciones

Al dar clic en la seccidn informativa
de la posicion se desplegard un
recuadro con acceso a mayor
informacion del puesto:

U Detalle de posicion.
U Historial.

U Detalle de jerarquias.
O Detalles del titular.

90006348
ENC.ESTTC
PJ ESPANA PIZZERIA S....
TIENDA SABADELL (60...
40

T I T B T B *

ENC.EST.TC (90006348)

a partir del Hoy

Detalles de posicion

Historial de posiciones

Detalles de jerarquia de puestos

Detalles de titular

ENC.ESTTC 2
ESPANA EJEMPLO

1/1ETC

3 posiciones por debajo




Visualizar Organigrama de Posiciones

Posicién: Gestionar
Dentro del recuadro podremos * Cédigo 00006348
visualizar una tarjeta informativa de la e
posicion con la siguiente informacion:
U Informacion general. h0 REGULAR (Pasicién regular
Q Estructura organizativa. e e
U Estructura de cargo.
a Jerarquia. * Sociedad PJ ESPANA PIZZERIA S.LU. (ES01

ENC.EST.TC (90006348)

K | * Unidad TIENDA SABADELL (80000217

* Centro de coste SABADELL (ES01118323

I,E| I:lE"t 'dE.HD_';.I ﬁ * Division de personal TIENDA (ESD3
Subd on de personal SABADELL (ES0Z/ESH4

? Detalles de posicion

* Mombre EMC.EST.TC

* Funcitn del carge  GERENTE/ENCARGADO DE TIENDA (T000000S [
> Historial de I:IDSiCiGI"IE'S * Clasificacién de cargo GERENTE DE TIEMDA N1 (TO201000

* Jornada FULL TIME (R

* Horas semanales 40

> Detalles de jerarquia de puestos

Paosicidn critica O CRITICA {MotCritica
Posicidn masiva Mo
» Detalles de titular « Zana Extrama NO APLICA (NA
ETC 1

Jerarquia

Posicidn de nivel superior AREA MAMAGER MIRCEA DOBRE (20006340




Visualizar Organigrama de Posiciones

Al dar clic en la seccion del nombre del
titular de la posicidn, se desplegara la
tarjeta informativa del colaborador.

90006348
ENC.EST.TC
PJ) ESPANA PIZZERIA S....
TIENDA SABADELL (60...
40

ENC.ESTTC 2 ESPANA EJEMPLO  x
ENC.ESTTC

1= (ESP (+34)) 987654321

< CORREQ@EJEMPLO.PJESP

Supervisor: AREA MANAGER EJEMPLO
ESPARA

Tamano -

del .
Subordinados EQUIpO Organigrama
directos

“* Realizar sccidn

-~ ECTTC

L b

E ESPANA EJEMPLO

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
U Anadir Posicion de nivel inferior

O Anadir Posicion de compaiero

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

90006348
ENC.EST.TC

PJ ESPANA PIZZERIA 5....

TIENDA SABADELL (60...

40

1/1ETC

3 posiciones por debajo

ENC.EST.TC (90006348)

Detalles de posicion
Historial de posiciones
Detalles de jerarguia de pusstos

Detalles de titular

R T T

Afiadir posicion de compariero

]




Visualizar Organigrama de Posiciones

El organigrama de posiciones al igual
que el de personas tiene un buscador
con dos opciones:

Buscar | "2 davyid

ALVARO DAVID PILLACA
REPARTIDOR

Ersongs

Buscar por

Q Buscar personas por su nombre.
MARCO DAVID MONTANO

CPAR jm |

»  Buscar Posiciones con su cédigo o REPARTIDOR
nombre de la posicion.

PEDRO DAVID VELEZ
ENC.ESTTC

|ELI car por Posiciones = ‘ Buscar Sin seleccion =

ENC.ESTTC (00006348)

Vacanie : No Unidad.Mombre © TIENDA SABADELL
RE F'J'--:TIEC:' B000E:350)

Vacante : No Unidad.Mombre © TIENDA TARRASA
REPARTIDOR (80006359

Vacante : No Unidad.Mombre : TIENDA TARRASA
H F'J'--:TIEC:' EJEMPLO ESPARNA 3 (90006370)
facanga - Si | Inidad Moméire - TIEKDA TARRASE




