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SER CALIDAD S.A.C. 6. Empleados

La seccion Empleados permite consultar y gestionar las fichas del personal registrado en la organizacion.
Cada ficha puede contener informacion relacionada con:

* Nombre del empleado.

< Datos de contacto.

* Puesto.

« Departamento.

« Informacion laboral.

« Informacién privada.

< Usuario del sistema, cuando corresponda.

Un empleado registrado no necesariamente debe contar con un usuario habilitado para ingresar a la
plataforma.

6.1. Visualizacion de empleados

Los empleados registrados pueden visualizarse mediante diferentes vistas.

Vista Kanban
Presenta la informacién mediante tarjetas individuales.

Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion ~ Reportes

i Empleados

m Empleados #

i DEPARTAMENTO

‘Q| - I 1-10/10 < >

Administrator ®
& admin@example.com
& 969300929

Anamaria Roxzana Chirinos Villafuerte
Encargado de mantenimiento y Limpieza

Carlos Villagarcia [}
Gerente General

Todos carlos.villagarcia@grupoproycon.com

Administracion 2 ] ] 9]
Contabilidad & toant . " " .

ontabilida Cristhian Diaz Diego Manuel Rios Alberto [ ] Dora Arpi [ ]
Gerencia General 1 Supervisor de contabilidad y Finanzas Jefe SSOMA Responsable SIG
Operaciones 1 & cristhian.diaz@grupoproycon.com & manuel.rios@grupoproycon.com % procesos-externo@outlook.com

€ 962312013 & 920139218 . 987814410

Proyectos 2 © ° o}
Sistemas Jestis Guzman Balcazar Maria Cristina Jimenez Renzo Ureta Huatuco
SSOMA 1 Gerente de Operaciones Asistente Contable Supervisor de SST

& jesus.guzman@grupoproycon.com % renzo.ureta@grupoproycon.com

& 986734980

Qo

Vick Dulanto Garay

Jefe de Operaciones

& vick.dulanto@grupoproycon.com
€ 949031085

=lajol>

Vista Lista
Presenta a los empleados en filas y permite seleccionar varios registros.

#f Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion  Reportes

mmpleados -] Q - 1-10/10 < >
Nombre del empleado Teléfono laboral ~ Correo de trabajo Actividades Siguiente fecha limite de...  Departamento  Puesto de trabajo Gerente ] ==
i% DEPARTAMENTO
Tt Dora Arpi 987814410 procesos-externo@outlook... @ Sistemas Responsable SIG B carios vitlagarcia
Administracion 2 Jests Guzman Balcazar jesus.guzman@grupoproyc... @ Proyectos Gerente de Operaciones [ cerlos villagarcia
Contabilidad 2
Cristhian Diaz 962312013 cristhian.diaz@grupoproyc... @ Contabilidad Supervisor de contabilidad ... ncarlgs Villagarcia
Gerencia General 1
Operaciones 1 Anamaria Roxzana Chirinos.. o) Administracién  Encargado de mantenimien... Cnsth\an Diaz
Proyectos 2
Ve Maria Cristina Jimenez o) Contabilidad ~ Asistente Contable Cristhian Diaz
Sistemas 1
SSOMA 1 Renzo Ureta Huatuco 986734980 renzo.ureta@grupoproyco... @ Proyectos Supervisor de SST Jesﬂs Guzman Balcazar
Vick Dulanto Garay 949031085 vick.dulanto@grupoproyco.. @ Operaciones  Jefe de Operaciones Jestis Guzmén Balcézar
Diego Manuel Rios Alberto 920139218 manuel.rios@grupoproyco.. @ SSOMA Jefe SSOMA Jestis Guzman Balcazar

La vista Lista resulta util cuando se necesita seleccionar varios empleados para generar reportes.

https://soyisodigital.odoo.com

© SER CALIDAD S.A.C. — 03/10/2026

Pagina 3

DOCUMENTO DE USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION EXPRESA




SER CALIDAD S.A.C. 6. Empleados

6.2. Creacion de empleados
Para registrar un nuevo empleado:
1. Ingresa a Empleados .
Selecciona Nuevo .
Ingresa el nombre del empleado.
Registra el correo electronico de trabajo.
Selecciona el puesto correspondiente.
Completa la informacion laboral disponible.
Completa las pestafias adicionales.
Agrega la fotografia del empleado, cuando corresponda.

© © N o bk~ wDN

Verifica la informacion.
10. Selecciona Guardar .

Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

Empleados Documents Procesos Reuniones Nimero de equipo
Nuevo Nuevo & b E/ 0 4 0 ~ 0 &0
U D T T \
1 )
] '
1 1
N e e m e c e e e Y e ’
ST T T T TS T TS TS TS ST T oSS TS T T T I s T 1 (T T T T T T TS T T TS T T ST T T I T T T T T )
1 Celular de trabajo X ] ! Departamento ]
__________________________________________________________________________ ’
Jiiiptuiphulpbulefulybihybilylyfytyfylylytilylylylylylylstylytylptytstly
Teléfono laboral 969300929 | Puesto de trabajo E
l\ ____________________________________ ’
[T TTTTTTT T )
Lugar de trabajo | Gerente ]
T TS T TS TSI m ST ST T T T T e 1 .
i Correo de trabajo ! Tipo de contrato
Turno

Afiliado al SCTR
Subcontratado

Instructor ?
- .. N N L. N a
Curriculum Informacién de trabajo Equipos de seguridad o emergencia Informacién privada Ajustes de RR. HH. Peligros y riesgo: -

Para agregar una fotografia, selecciona la opcién disponible sobre el espacio destinado a la imagen y carga
el archivo correspondiente.

Antes de guardar, verifica especialmente que el empleado se encuentre relacionado con el puesto y
departamento correctos.

6.3. Relacion jerarquica del empleado

Para que el sistema pueda generar correctamente el organigrama, es necesario establecer la relacién
jerarquica de los empleados mediante el campo Gerente.
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SER CALIDAD S.A.C. 6. Empleados

222 Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

( ‘Empleados Documents " Procesos " Reuniones Numero de equipos
Nuevo
“ INuevo €% & O ED CJ0 CJc) &0

Celular de trabajo Departamento
Teléfono laboral 969300929 Puesto de trabajo
Lugar de trabajo Gerente

Correo de trabajo Tipo de contrato

El campo Gerente identifica a la persona que se encuentra inmediatamente por encima del empleado dentro
de la estructura organizacional.

Para configurarlo:
1. Ingresa a la ficha del empleado.
2. Ubica el campo Gerente .
3. Selecciona al responsable jerarquico inmediato del empleado.
4. Guarda los cambios.

Ejemplo

Si la estructura es:

Gerente General | Jefe de SIG | Implementador SIG La configuracién seria:
* Gerente General - Gerente: vacio
+ Jefe de SIG - Gerente: Gerente General
* Implementador SIG - Gerente: Jefe de SIG

Importante: el campo Gerente es necesario para construir correctamente la jerarquia que posteriormente
se mostrara en el organigrama.

Méaxima autoridad de la organizacion

Debe existir al menos una persona en el nivel mas alto de la estructura cuyo campo Gerente permanezca
vacio.

El sistema interpretara que esta persona corresponde al nivel superior de la organizacion, por ejemplo, el
Gerente General.

Por ello:
» Los demas empleados deben tener asignado un gerente.
+ La maxima autoridad debe mantener este campo vacio.

» Un empleado nunca debe seleccionarse a si mismo como gerente , ya que esto genera una relacion
jerarquica incorrecta y puede producir un error en el sistema.
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SER CALIDAD S.A.C. 6. Empleados

6.4. Consultay edicion de empleados
Para consultar la informacion de un empleado:

1. Ingresa a Empleados .

2. Busca al trabajador.

3. Selecciona su nombre o ficha.

4

Revisa la informacion registrada.

Para modificar los datos:
1. Selecciona el campo a modificar.
2. Actualiza la informacién necesaria.
3. Selecciona Guardar .

!E' Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

Tuevc | Empleados & gocuments 3 gro(esos (1 1Reumones &Bﬂlmero de equipos a/10 < >

Administrator £ '3

~ Administrator A

Celular de trabajo Departamento Administracion
Teléfono laboral 969300929 Puesto de trabajo
Lugar de trabajo Gerente
Correo de trabajo  admin@example.comm = Tipo de contrato
Turno
Afiliado al SCTR
Subcontratado
Instructor *
Curriculum Informacién de trabajo Insignias recibidas Equipos de seguridad o emergencia Informacién privada Ajustes de RR. HH. Peligros y riesgos -

6.5. Busquedayy filtros

Cuando existan varios empleados registrados, utiliza la barra de busqueda y los filtros para localizar la
informacion de manera mas rapida.

El sistema puede permitir agrupaciones por criterios como:
* Empresa.
« Area.
* Departamento.
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SER CALIDAD S.A.C. 6. Empleados

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuraciol Reportes

MEmpleados¢ Q | 1-10/10 < > FEO e g A

Nombre del emplea...  Teléfono laboral ~ Correo de trabajo Actividades Siguiente fecha limi...  Departamento  Puesto de trabajo Gerente 2
ke DEPARTAMENTO
Todos Dora Arpi 987814410 procesos-externo@ou... @ [ Sisternas Responsable SIG m Carlos Villagarcia
Administracion 2 Jests Guzman Balcazar jesusguzman@grupo.. @ Proyectos Gerente de Operaciones m Carlos Villagarcia
Contabilidad 2
Cristhian Diaz 962312013 cristhian.diaz@grupop.. @ Contabilidad  Supenvisor de contabil... ([ff Carlos villagarcia
Gerencia General 1
Operaciones 1 Anamarfa Roxzana Chi... (0] Administracion  Encargado de manteni... Cristhian Diaz
Proyectos 2
Y Marfa Cristina Jimenez (o) Contabilidad Asistente Contable Cristhian Diaz
Sistemas 1
SSOMA 1 Renzo Ureta Huatuco 986734980 renzo.ureta@grupopr... (O] Proyectos Supervisor de SST Jestis Guzman Bal...
Vick Dulanto Garay 949031085 vick dulanto@grupopr... @ Operaciones  Jefe de Operaciones Jests Guzman Bal..
Diego Manuel Rios Alb... 920139218 manuel.rios@grupopr... (O] SSOMA Jefe SSOMA Jestis Guzman Bal...
Administrator 969300929 admin@example.com o Administracién
Carlos Villagarcia carlos.villagarcia@gru.. @ Gerencia General Gerente General

Utiliza estos criterios para reducir la cantidad de registros mostrados en pantalla.
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