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1. Introduccion al médulo

El médulo Empleados permite registrar, organizar y consultar la informacion relacionada con la estructura
organizacional y el personal de la empresa.

Desde este modulo se gestionan los principales elementos relacionados con los trabajadores y la
organizacion interna, tales como:

« Departamentos.

* Puestos de trabajo.

« Empleados.

- Perfiles y funciones de los puestos.

» Relaciones jerarquicas.

* Habilidades requeridas.

« Directorio de empleados.

* Comité de Calidad.

» Organigrama.

* Reportes relacionados con el personal.

La informacidn registrada en este médulo se relaciona entre si. Por este motivo, es importante seguir una
secuencia ordenada durante la configuracion inicial.

2. Secuencia recomendada de configuracion

Cuando la organizacién utiliza el médulo por primera vez, se recomienda registrar la informacién en el
siguiente orden:

1. Departamentos

Definir las areas que conforman la organizacion.

| 2. Puestos de trabajo

Registrar los cargos existentes y completar su informacion.

I 3. Relaciones jerarquicas

Definir la relacién entre los diferentes puestos.

I 4. Empleados

Registrar al personal y relacionarlo con el puesto correspondiente.
I 5. Organigrama

Validar graficamente la estructura registrada.

| 6. Reportes

Generar los documentos disponibles utilizando la informacion registrada.

Seguir esta secuencia facilita el llenado de los campos y evita que falten datos al momento de registrar un
puesto o un empleado.

3. Elementos principales del sistema

Antes de comenzar, es importante reconocer algunas opciones que se utilizan de manera frecuente dentro
del médulo.
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3.1. Estados
Los estados permiten identificar la etapa en la que se encuentra un registro o documento.

Dependiendo de la funcionalidad, un registro podra encontrarse en elaboracion, revision, validaciéon u otro
estado configurado en el sistema.

En elaboracion En revision En validacion Validado

3.2. Nuevo
El boton Nuevo permite registrar un nuevo elemento.

3.3. Guardar
El boton Guardar conserva la informacién registrada o las modificaciones realizadas.

Se recomienda verificar los datos antes de guardar.

Guardar

& (&) O

3.4. Busquedayy filtros

La barra de busqueda permite localizar registros rapidamente.

También se encuentran disponibles opciones como:
« Filtros: muestran GUnicamente los registros que cumplen determinadas condiciones.
* Agrupar por: organiza los registros de acuerdo con un criterio.

» Favoritos: permite conservar busquedas utilizadas frecuentemente.

S 8

T Filtros € Agrupar por Favoritos

Archivado Agregar grupo personalizado ¥ Guardar busqueda actual ¥

Agregar filtro personalizado
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3.5. Acciones
Al seleccionar uno o varios registros, el sistema habilita el menu Acciones, desde donde se pueden realizar
diferentes operaciones sobre la informacién seleccionada.

[ £ Acciones

2. Exportar
&a Archivar
ola Desarchivar
[C) Duplicar

W Eliminar

Las opciones disponibles son:

« Exportar: permite descargar la informacion de los registros seleccionados en un archivo, utilizando los
campos disponibles para exportacion.

« Archivar: oculta el registro de la vista habitual sin eliminarlo. La informaciéon permanece almacenada en
el sistema y puede recuperarse posteriormente.

« Desarchivar: permite volver a activar y mostrar un registro que anteriormente fue archivado.
» Duplicar: crea una copia del registro seleccionado para utilizarla como base de un nuevo registro.

* Eliminar: elimina el registro seleccionado del sistema.

Importante: se recomienda utilizar Archivar cuando el registro deba conservarse como antecedente o
historico. Utiliza Eliminar Gnicamente cuando estés seguro de que la informacién ya no sera necesaria.

3.6. Imprimir
La opcion Imprimir permite generar los reportes disponibles para uno o varios registros seleccionados.

Los reportes disponibles dependeran de la seccion del sistema.
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= Imprimir

3.7. Enlace interno
Algunos campos incluyen un icono de enlace interno.

Este permite abrir el registro relacionado para consultar o completar informacion adicional.

=

Y
Enlace interno

4. Departamentos

Los departamentos representan las diferentes areas o unidades que forman parte de la organizacion.
Algunos ejemplos son:

* Administracion.

« Comercial.

* Operaciones.

* Recursos Humanos.

 Sistemas.

« Calidad.

Registrar correctamente los departamentos facilita posteriormente la asignacién de puestos y empleados.

4.1. Visualizacion de departamentos
Ingresa a la opcion Departamentos.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

El sistema mostrara todos los departamentos registrados.

Dependiendo de la configuracién del sistema, la informacién podra visualizarse en diferentes formatos.

Vista Kanban
Presenta los departamentos mediante tarjetas.
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Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes  Configuracién  Reportes

epartamemos & L Q| ’ T ‘ b

Administracion i Contabilidad H Gerencia General

2 Empleados 2 Empleados 1 Empleados

Operaciones i Proyectos H Sistemas

1 Empleados 2 Empleados 1 Empleados

SSOMA

1Empleados

Vista Lista
Presenta los departamentos en filas, facilitando la consulta de varios registros.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion  Reportes
L3

i X
epartamenlos o Q| - 1777 <> _'Hﬁ

Nombre del departamento Gerente Empleados Departamento principal Color
Administracion 2 N
Contabilidad 2 N
Gerencia General 1 AN
Operaciones 1 N
Proyectos 2 N
Sistemas a Dora Arpi 1 N
SSOMA 1 N

4.2. Creacion de departamentos
Para registrar un nuevo departamento:
1. Ingresa a Departamentos .
Selecciona Nuevo .
Ingresa el nombre del departamento.
Selecciona al Gerente del departamento, cuando corresponda.
Selecciona el Departamento principal , cuando corresponda.

S T

Selecciona Guardar .

EEE Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

Departamentos
Nuevo £ a o
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Departamento principal
El campo Departamento principal permite establecer qué area se encuentra jerarquicamente por encima
del departamento registrado.

Ejemplo:
Gerencia General mmm Administracion mmm Contabilidad En este caso, al registrar Contabilidad, el
departamento padre seria Administracion.

Cuando el departamento no dependa de otro, este campo podra mantenerse sin asignacion, segun la
estructura de la organizacion.

5. Puestos de trabajo

Los puestos de trabajo representan los diferentes cargos existentes dentro de la organizacion.

Algunos ejemplos son:

* Gerente General.

« Jefe de Operaciones.

* Responsable SIG.

+ Asistente Administrativo.

* Desarrollador.
Ademas del nombre del puesto, el sistema permite registrar informacion relacionada con su perfil, funciones,
relaciones y habilidades.

Esta informacion podra utilizarse posteriormente para generar documentos relacionados con el puesto.

5.1. Creacion de puestos
Para registrar un nuevo puesto:
1. Ingresa a Puestos .
Selecciona Nuevo .
Ingresa el nombre del puesto.
Selecciona el departamento correspondiente.
Completa los demés datos generales.
Revisa las pestafias disponibles.
Completa la informacion correspondiente.

© N o o bk~ DN

Selecciona Guardar .

La configuracién del puesto no finaliza Unicamente con el registro del nombre. Se recomienda completar
también las pestafas relacionadas con el perfil, funciones, relaciones y habilidades.

5.2. Informacién adicional

La pestafia Informacién adicional permite registrar informacion relacionada con los requisitos y
responsabilidades del puesto.

Dentro de esta seccidon se encuentran elementos como:
* Perfil del puesto.
» Funciones generales.
» Factores de evaluacion.
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Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion — Reportes

| Puestos de trabajo » Solicitudes de empleo Ira — . .
Nuevo Nuevo & a9 0 ilil Rastreadores Sitio web I \Versiones antiguas
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional | Relaciones Habilidades Validacién y version

Funciones Generales Descripcion

- Descripcion
Factores de Evaluacio P

5.3. Perfil del puesto

El perfil del puesto contiene los requisitos que deberia cumplir la persona que ocupe el cargo.
Para registrar el perfil:

1. Ubica el campo Perfil del puesto.

2. Selecciona el perfil correspondiente o selecciona el icono a la derecha en forma de triangulo para crear
uno nuevo.

Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional Relaciones Habilidades Validacién y versién
Perfil del puesto D
Funciones Generales Talento Humano
Soporte Tl

Gerente de Tl y Procesos
Gerente General

Jefe de operaciones
Gerente de Operaciones
Jefe SSOma

Jefe SSOMA

Factores de Evaluacién
Buscar més...

Empiece a escribir.

3. Para crear uno nuevo se deben completar los espacios correspondientes.
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Crear Perfil del puesto X

Especialidades

Descripciéon

Experiencia Descripcion

4. Selecciona Guardar y cerrar.

Dentro del perfil se podré registrar informacion como:
* Nombre del puesto.
+ Grado académico.
» Especialidad.
» Experiencia.
* Requisitos adicionales.

Cuando necesites agregar varios requisitos, utiliza la opcion

Agregar linea

Especialidades Descripcién

-

5.4. Funciones del puesto
Las funciones describen las actividades y responsabilidades asociadas al puesto.

Para registrar una funcion:
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Ubica la secciéon Funciones Generales .
. Selecciona Agregar linea .

1
2
3. Escribe la funcion correspondiente.
4. Selecciona Guardar y cerrar .

5

Repite el procedimiento para registrar funciones adicionales.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

| Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo Ira — . .
{ Nuevo Nuevo & a9 0 ilil Rastreadores Sitio web I Versiones antiguas
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional | Relaciones Habilidades Validacion y version

(
'
'
'

< J

Funciones Generales Descripcion

.. Descripcién
Factores de Evaluacid P

Se recomienda registrar cada funciéon de manera independiente para facilitar posteriormente su lectura.
Ejemplo:

 Elaborar los informes correspondientes al proceso.

* Realizar seguimiento a los indicadores asignados.

* Mantener actualizados los registros bajo su responsabilidad.

« Participar en las reuniones relacionadas con sus funciones.

Evita agrupar demasiadas responsabilidades en una sola linea.

5.5. Relaciones jerarquicas

La pestafia Relaciones permite establecer la relacion del puesto con otros puestos o personas de la
organizacion.
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EEE Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

Puestos de trabajo » Solicitudes de empleo Ira — : : Empleados
\ Nuevo | Nuevo & & o Y ilil Rastreadores (@ sitowe, Il Versiones antiguas sl
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacion Adicional Relaciones Habilidades Validacion y version

. Posicion
Supervisores

>
Q
®
Q
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=
=
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. Posicion
Supervisados
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Entre los principales datos se encuentra el jefe inmediato.
Para registrar esta relacion:
1. Ubica el campo correspondiente al jefe inmediato.
2. Selecciona el puesto que se encuentra jerarquicamente por encima.
3. Registra las demas relaciones disponibles, cuando corresponda.
4. Guarda los cambios.
Ejemplo:
Jefe de Administracion | Asistente Administrativo En este caso, el jefe inmediato del Asistente
Administrativo seria el Jefe de Administracion.
La maxima autoridad de la organizacién podra no contar con un jefe inmediato dentro de la empresa.

El correcto registro de estas relaciones es importante para la posterior generacién del organigrama.

5.6. Habilidades
La pestafia Habilidades permite registrar las competencias requeridas para el puesto.
El sistema contempla diferentes grupos de habilidades, tales como:

 Habilidades genéricas.

» Habilidades de trabajo en equipo.

* Habilidades personales.
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H Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

| Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo Ira — ’ ; Empleados
Nuevo | Nuevo & a9 & o alil Rastreadores Sitioweb | IM Versiones antiguas il 0
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacion Adicional Relaciones Habilidades Validacion y version
Descripcion Nivel de relevancia

Habilidades Genéricas

Habilidades de Trabajc Descripcion Nivel de relevancia

en Equipo

Habilidades Personale: Descripcion Nivel de relevancia

Para registrar una habilidad:
1. Selecciona Agregar linea .
2. Ingresa la descripcion.
3. Selecciona el nivel de relevancia.
4. Selecciona Guardar y cerrar .

Crear Habilidades Genéricas X

z
=
(e
el
m
3
m
<
)
=
Q,
)
<

Guardar y cerrar | Guardar y crear nuevo Descartar

Ejemplo:
Descripcién: Comunicacion efectiva Nivel de relevancia: Alto Repite el procedimiento para registrar las
demas competencias necesarias.

5.7. Validacion y version
La pestafia Validacion y versién permite registrar a las personas responsables de participar en la
elaboracién, revision y validacién de la informacién del puesto.
Para completar el proceso:
1. Registra a los responsables correspondientes en cada etapa.
2. Utiliza Agregar linea para seleccionar a los usuarios responsables.
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Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo ) Ira = . : Empleados
Nuevo Nuevo & a o . alil Rastreadores sitowep Il Versiones antiquas 11 o
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional Relaciones Habilidades Validacién y versién

Numero de version 1

ELABORACION

Usuario Efectuado Fecha

REVISION

Usuario Efectuado Fecha

VALIDACION

Usuario Efectuado Fecha

3. Guarda la informacion registrada.
4. Selecciona
Enviar a Revisar

para continuar con el flujo de aprobacion.

£ Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

Puestos de trabajc & Solicitudes de empleo Ira — . .
Nuevo £ o I,D 4 alil Rastreadores sitoweb I Versiones antiq

IV R e = | Volver Obsoleto En revision En validacion Validado

5. Continda con las etapas de revision y validacién hasta que el registro alcance el estado
Validado

\"AETaml Volver Obsoleto En elaboracion E En revision > En validacion Validado

Volver Obsoleto En elaboraciéon En revision > En validacion > Validado
[ =:1d . (e/30 Volver Obsoleto En elaboracién En revision En validacién Validado
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Importante: el proceso no debe quedar Ginicamente en elaboracién o revision. Para considerar el registro
formalmente aprobado dentro del sistema, este debe llegar al estado Validado.

Opciones disponibles después de la validacién
Una vez que el documento alcanza el estado Validado, el sistema habilita nuevas opciones para gestionar
el MOF:
« Comunicar MOF: permite realizar la comunicacién del Manual de Organizacién y Funciones aprobado al
personal correspondiente.
« Volver Obsoleto: permite retirar de vigencia la versién actual cuando ya no debe continuar utilizandose.

* Nueva version: permite generar una nueva version del documento cuando sea necesario realizar
modificaciones, manteniendo el historial de la version anterior.

=iz Empleados Empleados Departamentos Comit

Puestos de trabajo » ici
Nuevo B ]| ? gollcm

Comunicar MOF || \GIWEEel:61EG] (| Nueva version

Gestion de cambios

Cuando un MOF validado requiera modificaciones, se recomienda utilizar Nueva versién en lugar de alterar
directamente la version aprobada. De esta manera se conserva la trazabilidad de los cambios realizados.

La nueva version debera recorrer nuevamente el flujo de:

En elaboracién - En revision - En validacion - Validado Cuando una version deje de estar vigente,
podra utilizarse la opcién Volver Obsoleto para identificarla correctamente dentro del sistema.

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.
« Informacién laboral.
« Informacién privada.
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* Usuario del sistema, cuando corresponda.
Un empleado registrado no necesariamente debe contar con un usuario habilitado para ingresar a la

plataforma.

6.1. Visualizacién de empleados
Los empleados registrados pueden visualizarse mediante diferentes vistas.

Vista Kanban
Presenta la informacién mediante tarjetas individuales.

#f Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion ~ Reportes

B erpleados = la| - bori0/10 <> E 0 m & A
& DEPARTAMENTO Administrator [ ) Anamaria Roxzana Chirinos Villafuerte Carlos Villagarcia )
= admin@example.com A Encargado de mantenimiento y Limpieza Gerente General
Todos 969300929 carlos villagarcia@grupoproycon.com
Administracién 9} o
Contabilidad Cristhian Diaz Diego Manuel Rios Alberto [ ] Dora Arpi
Gerencia General Supervisor de contabilidad y Finanzas Jefe SSOMA Responsable SIG
& cristhian.diaz@grupoproycon.com & manuel.rios@grupoproycon.com & procesos-externo@outlook.com

Operaciones

e e N e oaNN

S o |-

€ 962312013 c & 920139218 A . 987814410 A
broyectos Bo Ao Bo
Siste . B < . e .

stemas Jestis Guzman Balcazar Maria Cristina Jimenez Renzo Ureta Huatuco
SSOMA Gerente de Operaciones Asistente Contable Supervisor de SST

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

& 986734980

Bo

Vick Dulanto Garay

Jefe de Operaciones

& vickdulanto@grupoproycon.com
& 949031085

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 < > T O  H A
Nombre del empleado Teléfono laboral ~ Correo de trabajo Actividades Siguiente fecha limite de...  Departamento  Puesto de trabajo Gerente ] ==
i% DEPARTAMENTO S
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.

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.

N o o bk~ DN

Completa las pestafias adicionales.
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8. Agrega la fotografia del empleado, cuando corresponda.
9. Verifica la informacion.
10. Selecciona Guardar .

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

| Empleados Documents Procesos Reuniones Nimero de equipo
‘NueVG,Nuevoﬂ ED QO BO 80 &0
U T T Y P y
1 ]
1 1
1 1
N e e = b = - ’
T T TT T 1 [ '
1 Celular de trabajo s ] ! Departamento ]
_____________________________________ ’ o - - ——————————————————
Teléfono laboral 969300929 i Puesto de trabajo i
_____________________________________ ’
(TTTTTTTTTT TSI TT AT s 1
Lugar de trabajo ! Gerente ]
P T T T T T T T T T T T T T ST ST T T T s T TS S s STs s s e .
i Correo de trabajo ': Tipo de contrato
_____________________________________ ’
Turno

Afiliado al SCTR
Subcontratado

Instructor 7
- .2 . . .. . N a
Curriculum Informacion de trabajo Equipos de seguridad o emergencia Informacion 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.

HH Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

Empleados Documents " Procesos " Reuniones Numero de equipos
Nuevo 5 & aup
Nuevo 4 &9 0 “ 0 “ 0 0

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

Correo de trabajo Tipo de contrato
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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 configuracion 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 méaxima 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.

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 .
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Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

Empleados Documents (¢ Procesos [ Reuniones g Nimero de equipos
9/10
‘\ Nuevo lAdmlmstrator & ED & 0 “ 0 “ 1 0 / <>

=~ 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 Informacion de trabajo Insignias recibidas Equipos de seguridad o emergencia Informacion privada Ajustes de RR. HH. Peligros y riesgos :

6.5. Busqueda y filtros

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

El sistema puede permitir agrupaciones por criterios como:
* Empresa.
* Area.
« Departamento.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

MEmmeadosc ‘:Q ‘-\ 10710 < > T-E|o ~ 2 A

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

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

7. Comités

La opcion Comité permite registrar los comités creados dentro de la organizacion y los empleados que
forman parte de ellos.
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EEE Emp|eados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

boycalidad.comittee.action % Q| ‘ '}

Nombre Miembros del comité

Comité del SIG 5 registros

Para crear un nuevo comité:

=

Ingresa a Comité .

Selecciona Nuevo .

Ingresa el nombre del comité.

Ubica la seccion de miembros.

Selecciona Agregar linea .

Selecciona al empleado.

Selecciona su puesto.

Registra las funciones que tendra dentro del comité.

© o N o bk DN

Selecciona Guardar y cerrar .
10. Finalmente, selecciona Guardar .

Crear Miembros del comité X

Puesto

I Posicion en el comité I

Funciones L
Nombre Descripcion

Agregar una linea

Guardar y cerrar | Guardar y crear nuevo Descartar

Las funciones registradas en esta seccion corresponden a las responsabilidades de la persona como
integrante del comité.

No es necesario repetir todas las funciones generales de su puesto.

8. Organigrama

El submédulo Organigrama permite visualizar la estructura jerarquica de la organizacion.

Este submodulo nos permite validar toda la informacién con la que se generd el organigrama de manera
automatica. Para esto damos click en el botén “Nuevo”, asignamos un nombre al organigrama y hacemos
click en “Agregar Linea” para seleccionar a las personas encargadas de la elaboracion, revision y validacion
del documento.
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8.1. Creacion y validacion
Para registrar y validar el organigrama:
1. Ingresa a Organigrama .
. Selecciona Nuevo.
. Asigna un nombre para el organigrama..

. Guarda la informacion.

2
3
4. Registra a las personas responsables de elaboracion, revisién y validacion.
5
6. Selecciona Enviar a Revisar , cuando corresponda.

7

Continta con el flujo de validacién configurado.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion — Reportes

3
EESREIEEZMA PROYCON B Versiones antiquas  §&F Ver Oraniarama  [2) ocumentos 1/
Volver Obsoleto w En elaboracion En revision En validacion ‘ Validade

Nombre

ORGANIGRAMA PROYCON

DATOS GENERALES

Procedimiento

Valdacién y versién Documentos

Namero de version 1

VALIDACION
ELABORACION
Usuario Efectuado Fecha
Dora Arpi 05/09/2025 13:40:18

La informacion utilizada para generar esta estructura depende de las relaciones previamente registradas
entre puestos y empleados.

Por este motivo, antes de generar el organigrama se recomienda verificar:

* Puestos.

Departamentos.

Jefaturas inmediatas.
» Relaciones jerarquicas.
* Empleados asignados.

8.2. Visualizacion del organigrama

Una vez completada la informacion, utiliza la opcion Ver Organigrama.

!EE Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

| Organigrama - : . Documentos
N Versiones antiquas | g’ Ver Oraaniarama
UEYO INuevo ¢ @ D - N L aania @ 0
JE— .
AZIGEGLNEIGEN  Volver Obsoleto En elaboracién > En revision En validacion Validado I

El sistema mostrara graficamente la estructura registrada.
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EEE Emp]eados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes .423 G,n A
Organigrama / ORGANIGRAMA PROYCON m = ™
m Organigrama Q Al o & &

0 :

Administrator Carlos Villagarcia [}
Gerente General

¥ 3 personas

m Carlos Villagarcia

T N
()
\\\_i//

Cristhian Diaz Dora Arpi Jestis Guzman Balcdzar @
le contabilidad y Finanzas Responsable SIG Gerente de Operaciones

~ 3 personas

Jesds Guzman Balcazar

Diego Manuel Rios Alberto @ Renzo Ureta Huatuco [ ] Vick Dulanto Garay [ ]
Jefe SSOMA Supervisor de SST Jefe de Operaciones

Cuando una persona tenga trabajadores a su cargo, podra seleccionarse para mostrar o contraer los niveles
inferiores de la estructura.

Esto facilita la navegacién cuando el organigrama contiene varios niveles jerarquicos.

Si la estructura mostrada no corresponde con la organizacion, revisa primero las relaciones jerarquicas
registradas en los puestos.

9. Reportes

La seccion Reportes permite generar documentos utilizando la informacion previamente registrada en el
madulo.

Entre los reportes disponibles se encuentran:
« Certificados de capacitacion.
* Manual de Organizacion y Funciones.
» Ficha de empleado.

10.1. Manual de Organizacién y Funciones
Este reporte permite generar la informacion correspondiente a un puesto de trabajo.
Para obtenerlo:
1. Ingresa a Manual de Organizacion y Funciones.
2. Selecciona el puesto.
3. Si el puesto no aparece inmediatamente, utiliza la opcion de busqueda disponible.
4. Selecciona Descargar .

El contenido generado dependera de la informacion registrada previamente en el puesto.
Antes de generar el reporte se recomienda verificar:
« Perfil.
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» Funciones.

Relaciones.
Habilidades.
* Informacién adicional.

10.2. Ficha de empleado
La Ficha de empleado permite generar un documento con la informacion registrada de un trabajador.
Para generar la ficha:

1. Ingresa al reporte correspondiente.

2. Selecciona al empleado.

3. Utiliza la busqueda si el empleado no aparece inmediatamente.

4. Selecciona Descargar .
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