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1. [bookmark: _Toc119571684]OBJETIVO

El objetivo de este manual es identificar los procesos y actividades que se realizan en la página web www.grupomuya.com/intranetpe y describir el funcionamiento y uso de los distintos elementos de la misma.

2. [bookmark: _Toc119571685]DESCRIPCIÓN

El manual consta de 3 partes principales:
•	Responsabilidades de los diferentes actores que participan en el seguimiento y control de contratos.
•	Descripción de cada procedimiento.
•	Flujograma de cada procedimiento.

3. [bookmark: _Toc119571686]ALCANCE
Los procedimientos detallados en el presente manual deberán ser aplicados en todas las sedes, oficinas y camposantos administradas por Grupo Muya, y en las áreas y/o gerencias involucradas.

4. [bookmark: _Toc119571687]RESPONSABILIDADES

4.1. [bookmark: _Toc119571688]Practicante de proyectos:
· Actualizar tabla de contratos
· Archivar contratos

4.2. [bookmark: _Toc119571689]Lideres del área de Operaciones:
· Revisar y firmar contratos
· Enviar cargo de contrato firmado
· Quedar pendiente a la fecha de renovación
· Cotizar la renovación de servicios con proveedores
· Presentar propuesta

4.3. [bookmark: _Toc119571690] Gerente de operaciones 
· Aprobar contratos
· Firmar contratos





5. [bookmark: _Toc119571691]PROCEDIMIENTO
5.1. [bookmark: _Toc48642935][bookmark: _Toc119571692]Proceso de notificación
	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Continuar proceso previo
	El inicio del proceso de notificación se da dentro de otro proceso de los que figuran en el manual de procedimientos de Intranet, según código de mensaje detallado en su respectivo anexo.
	SG5

	2
	Mostrar mensaje en Intranet, según su código
	Los mensajes se muestran en la sección “Mensajes” distribuidos por separado en las siguientes pestañas:
· Pestañas “Pendientes” y “Finalizados”: se muestran los mensajes de los grupos “Tareas”, “Seguimiento” y “Alertas”. El cambio de un mensaje de la pestaña “Pendientes” a la pestaña “Finalizados” depende de la regla de visibilidad detallada en el anexo del grupo correspondiente.
· Pestaña “Avisos”: se muestran los mensajes del grupo “Avisos”.

	SG5

	3
	¿Tiene correo personal o corporativo?
	
Sí: Continúa con la actividad N°4
No:  El sistema inicia el proceso de notificación con los siguientes mensajes:
· Para GDH: Mensaje 3001
· Para el trabajador: Mensaje 3002 

	SG5

	4
	Enviar correo
	El sistema manda un correo electrónico según detalla las reglas descritas en los anexos.
· El correo se reenvía cada 2 días hasta que la regla de visibilidad del mensaje se cumpla

	SG5

	5
	¿Cumple regla de visibilidad?
	Sí: Continua con la actividad N°6
No:  Continúa con el paso N°4
	SG5

	6

	Cambiar mensaje de pestaña
	
El cambio de un mensaje de la pestaña “Pendientes” a la pestaña “Finalizados” depende de la regla de visibilidad, la cual esta detallada en el anexo del grupo correspondiente.

Fin del procedimiento.
	SG5

	7
	Crear mensaje en pestaña
	El sistema crea los mensajes con su respectivo código.
	SG5

	8
	Mostar mensaje en pestaña pendiente
	Los mensajes se muestran en la sección “Mensajes” distribuidos, por separado, en las siguientes pestañas:
· Pestañas “Pendientes” y “Finalizados”: se muestran los mensajes de los grupos “Tareas”, “Seguimiento” y “Alertas”. 

· Pestaña “Avisos”: se muestran los mensajes del grupo “Avisos”.
	SG5

	9
	¿Cumple regla de visibilidad?
	Sí: Continúa con la actividad N°10
No: Continúa con la actividad N°8  
	SG5

	10
	Cambiar mensaje de “Pendiente” a “Finalizados”
	El sistema cambia el mensaje de la pestaña “Pendientes” a la pestaña “Finalizados”, dependiendo de la regla de visibilidad.

Fin de procedimiento
	SG5



5.2. [bookmark: _Toc119571693]Proceso de firma del documento “Convenio de adelanto de vacaciones”
	[bookmark: _Toc79717945]N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Realizar validación
	El sistema verifica que el trabajador esté en su segundo periodo laboral antes de iniciar el proceso de firma del documento.
	SG5

	2
	¿Cumple validación?
	Sí: Continua con la actividad N°3
No:  Continúa con la actividad N°1
	SG5

	3
	Activar botón "Firmar Convenio"
	
El sistema activa el botón “Firmar Convenio” con 7 días de anticipación al término del periodo laboral del trabajador. A su vez, inicia el proceso de notificación de la siguiente manera:
· Para el trabajador: mensaje 1001.
· Para el jefe (si es que tiene): mensaje 2001.

	SG5

	4
	Iniciar proceso de firma
	El trabajador ingresa a la subsección “Solicitud” y hace clic en el botón “Firmar Convenio de adelanto de vacaciones”.
	Trabajador

	5
	Mandar PDF y Trama
	SG5 manda a BigDavi la trama para la firma del “Convenio de adelanto de vacaciones”, usando la trama construida en el proyecto de envío de formatos (FU-2022.4-017). 
	SG5

	6
	Enviar correo con link
	BigDavi envía un link al correo corporativo del trabajador, el cual lo llevará a una ventana en donde se le mostrará un documento para que pueda realizar la firma.
	BigDavi

	7
	¿Realizar firma electrónica?
	Si: Continúa con la actividad N°8
No: Continúa con la actividad N°4
	Trabajador

	8
	Enviar código de verificación al correo
	Cuando el trabajador acepta realizar la firma, BigDavi le enviará un código de verificación a su correo corporativo.
	BigDavi

	9
	Ingresar código
	El trabajador ingresa el código de verificación para que el sistema lo valide y continue con el siguiente proceso.
	Trabajador

	10
	Procesar PDF con firma
	El sistema demora entre 1 a 2 minutos en procesar el pdf junto con la firma del trabajador. 
	BigDavi

	11
	Mandar trama firmada
	Luego de que el trabajador firmase, BigDavi retorna a SG5 la trazabilidad de la firma.
	BigDavi

	12
	Cambiar estado a “Firmado”
	El sistema realiza las siguientes acciones:
· Estado de firma del documento: “Firmado”.
· El botón “Firmar Convenio de adelanto de vacaciones” se desactiva y al pasar el cursor por encima se muestra el mensaje: “Documento firmado”.
	SG5

	11
	Activar botón "Descargar"
	El sistema activa el botón “Descargar” para que el trabajador pueda verificar el documento firmado, dicho documento se puede descargar de la sección “Documentos”.
Fin del Procedimiento.
	SG5



5.3. Proceso de solicitud de vacaciones
	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Ingresar solicitud de vacaciones
	El trabajador ingresa a la subsección “Solicitud” en donde colocará la fecha de inicio y la fecha de fin de las vacaciones en un calendario.
	Trabajador

	2
	Validar solicitud
	El sistema valida que la solicitud de vacaciones ingresada cumpla con las siguientes reglas:

· La fecha de inicio de vacaciones debe ser mayor al día que se ingresa o carga la solicitud de vacaciones (fecha futura).
· Si la fecha actual (del día que se realiza la carga) es mayor a la fecha de pago de planillas de ese mes, dato que se ingresa en la subsección “Configuración datos”, no se permitirá ingresar solicitud de vacaciones con fecha de inicio en ese mes.
· La fecha de termino de vacaciones debe ser mayor o igual a la fecha de inicio.
· Solo se puede solicitar vacaciones de un periodo laboral cuyo documento “Convenio de adelanto de vacaciones” esté en estado firmado, con excepción del primer año (pues la firma se da al realizar el alta). El proveedor debe regularizar el año actual al pasar a producción.
· Antigüedad del trabajador: El trabajador debe tener una antigüedad mínima de 3 meses al momento de iniciar las vacaciones solicitadas.
· Duración: Las dos primeras programaciones en el periodo, por orden cronológico (no por orden de ingreso), deben ser por un mínimo de 7 días (las siguientes programaciones en el período pueden ser de 1 día a más).
· En un mismo día, como máximo X cantidad de trabajadores de un mismo equipo con un mismo código de “Grupo” (actualizado en la subsección “Por trabajador”) pueden coincidir sus vacaciones. La X será un parámetro que se modificará desde la subsección “Empresa”. Inicialmente X=2.

	SG5

	3
	¿Cumple con las reglas obligatorias?
	Sí: Continúa con la actividad N°5
No:  Continúa con la actividad N°4
	SG5

	4
	Mostrar detalle de incumplimiento
	El sistema mostrará al trabajador un mensaje, detallando el incumplimiento de las reglas que truncan el proceso.
	SG5

	5
	¿Cumple reglas de alerta?
	Sí: Continúa con la actividad N°8
No:  Continúa con la actividad N°6
	SG5

	6
	Mostar pop-up
	Muestra a detalle que regla no se está cumpliendo y que deberá ser aprobada por el jefe, preguntando al trabajador si desea continuar o no con la solicitud.
	SG5

	7
	¿Desea continuar?
	Sí: Continúa con la actividad N°8
No: Cerrar ventana
	Trabajador

	8
	Registrar solicitud según flag
	El sistema registra la solicitud según el flag “Requiere aprobación de vacaciones” y cambiará el estado dependiendo si está activo o no. 
	SG5

	9
	¿Flag “Requiere aprobación de vacaciones” activo?
	Sí: Continúa con la actividad N°10
No: Continúa con la actividad N°11
	SG5

	10
	Cambiar estado a “Solicitado”
	El sistema pasa al estado “Solicitado”, sub estado “Solicitado por trabajador”
 
Se inicia el proceso de notificación:
· Para el trabajador: mensaje 4001.
· Para el jefe: mensaje 1002
	SG5

	11
	Cambiar estado a “Aprobado”
	El sistema pasa al estado “Solicitado”, sub estado “Solicitado por trabajador” y, luego, pasa al estado “Aprobado”, sub estado “Aprobado automáticamente”

 Se inicia el proceso de notificación:
· Para el trabajador: mensaje 4001 y, luego, 4002
	SG5



5.4. Proceso de carga masiva de configuración por trabajador
	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Armar Excel 
	El usuario ingresa a la subsección “Por trabajador” para cargar un Excel con la siguiente información:

· Código de trabajador
· Código de grupo
· Código de comisionista
· Requiere aprobación de vacaciones: Y/N
· Código de trabajador quien aprueba sus vacaciones (Es obligatorio si “Requiere aprobación de vacacione” = “Y”)
· No puede salir de vacaciones los últimos días del mes:
· Requiere supervisión de asistencia: Y/N
· Código de trabajador quien supervisa su asistencia (Es obligatorio si “Requiere supervisión de asistencia” = “Y”)


	Jefe

	2
	Validar carga
	El sistema valida que en dicha carga masiva todo trabajador que apruebe vacaciones o supervise asistencia tenga un correo corporativo inscrito en el sistema.
	SG5

	3
	¿Su correo corporativo está inscrito en el sistema?
	Sí: Continúa con la actividad N°4
No:        -      Continúa con la actividad N°4
· Se inicia el proceso de notificación:
· Para el trabajador: mensaje 3001
· Para el usuario que realizó la carga: 3002
· Para usuarios con permiso de notificaciones especiales: 3002
	SG5

	4
	Actualizar información
	La carga actualiza la información de cada trabajador. Una vez completada la carga, el sistema inicia el proceso de notificación:
· Para el usuario: mensaje 4004.
	SG5



5.5. Proceso de carga masiva de solicitud de vacaciones
	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Cargar Excel
	El usuario carga un Excel con los siguientes campos:
· Código de trabajador (obligatorio)
· Fecha de inicio de vacaciones
· Fecha de fin de vacaciones (obligatorio si hay una fecha de inicio)
	Usuario

	2
	¿Optar por opción de aprobado automático?
	Sí: Continúa con la actividad N°3
No: Continúa con la actividad N°5
	Usuario

	3
	Aprobar de manera automática 
	El usuario opta por la opción “Aprobar automáticamente las vacaciones que inician el siguiente mes”
	Usuario

	4
	Cambiar estado a “Aprobado”
	Las solicitudes de vacaciones que inician el próximo mes, que están en estado “Solicitado”, pasan a estado “Aprobado”, sub estado “Aprobado por carga masiva”.
Luego se inicia el proceso de notificación
· Para el trabajador: mensaje 4002 
· Para el usuario: mensaje 4005
	SG5

	5
	Chancar solicitudes
	El sistema chanca las solicitudes que fueron previamente ingresadas. Por ello, se debe tener en cuenta lo siguiente:
· Si cargo un código de trabajador con fecha de inicio y fin en blanco, quiere decir que todas las vacaciones del periodo seleccionado serán rechazadas.
· Si cargo un código de trabajador con fecha de inicio y fin con fechas diferentes a las registradas, estas últimas serán rechazadas 
· En ambos casos, las solicitudes previas cambiarán al estado “Rechazado”, sub estado “Rechazado por carga masiva”. Se inicia el proceso de notificación:
Para el trabajador: mensaje 4003
	SG5

	6
	Ordenar solicitudes
	El sistema ordena las solicitudes según la fecha de inicio
	SG5

	7
	Validar
	El sistema valida la carga, haciendo uso de las reglas para la solicitud de vacaciones. Las cuales son las siguientes: 

· Si se encuentra que alguna solicitud cuya validación trunca el proceso, la carga se aborta y se muestra el detalle de todos los errores observados. No se aceptarán cargas parciales.

· Si se encuentra que alguna solicitud cuya validación lanza una alerta, el sistema muestra la lista de estas solicitudes y el usuario decide si aborta la carga o prosigue. No se aceptarán cargas parciales.


· Si se encuentra que alguna solicitud cuya validación trunca el proceso y también lanza una alerta, prevalecerá el truncamiento del proceso. En el mensaje de detalle al usuario se muestra el incumplimiento de las reglas que truncan como las que alertan.
	SG5

	8
	¿Cumple con las reglas obligatorias?
	Si: Continúa con el proceso N° 10
No: Continúa con el proceso N° 9
	SG5

	9
	Mostrar detalle de incumplimiento
	El sistema mostrará al trabajador un mensaje, detallando el incumplimiento de las reglas que truncan el proceso.
	SG5

	10
	¿Cumple reglas de alerta?
	Si: Continúa actividad N° 13
No: Continúa actividad N°11
	SG5

	11
	Mostrar lista de solicitudes
	El sistema muestra una lista de solicitudes que lanzan una alerta y se tiene la opción, para el usuario, de continuar o abortar la carga.
	SG5

	12
	¿Desea proseguir carga?
	Si: Continúa actividad N° 13
No: Fin del procedimiento
	Usuario

	13
	Registrar solicitud según flag
	Las solicitudes de vacaciones son registradas en el sistema según el flag “Requiere aprobación de vacaciones”
	SG5

	14
	Flag “Requiere aprobación de solicitudes” activo?
	Sí: Continúa actividad N°15
No: Continúa actividad N°16
	SG5

	15
	Cambiar estado a “Solicitado”
	El sistema pasa al estado “Solicitado”, sub estado “Solicitado por carga masiva”. Luego, inicia el proceso de notificación:

· Para el trabajador: mensaje 4001.
· Para el jefe: mensaje 1002

	SG5

	16
	Cambiar estado a “Aprobado”
	El sistema pasa al estado “Solicitado”, sub estado “Solicitado por carga masiva” y, luego, pasa al estado “Aprobado”, sub estado “Aprobado automáticamente”. Luego, inicia el proceso de notificación:

· Para el trabajador: mensaje 4001 y, luego, 4002.

	SG5


5.6. Proceso de aprobación de solicitud de vacaciones
	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1
	Revisar el listado de solicitud de vacaciones
	El jefe o usuario delegado revisara la 
	

	2
	¿La solicitud cumple con todas las reglas?
	Si: Continúa con la actividad N°3
No: Continúa con la actividad N°4
	SG5

	3
	Desactivar el ícono de alerta
	
	SG5

	4
	Activar el ícono de alerta
	
	SG5

	5
	Mostrar un pop-up
	
	

	6
	¿Desea continuar con la aprobación de la solicitud?
	Si: Continúa con la actividad N°7
No: Fin del procedimiento
	

	7
	¿Aprobar solicitud?
	Si: Continúa con la actividad N°
No:Con
	

	8
	Cambiar estado de la solicitud a “Aprobado”
	
	

	9
	¿Emitió el rechazo de la solicitud?
	Si: Continúa con la actividad N°7
No: Fin del procedimiento
	

	10
	Cambiar estado de la solicitud a “Rechazado”
	
	

	11
	Rechazar de manera automática
	
	



6. [bookmark: _Toc119571694]DIAGRAMAS DE FLUJO
6.1. [bookmark: _Toc79717946][bookmark: _Toc119571695]Diagrama de flujo del proceso de notificación.
[image: ]
6.2. [bookmark: _Toc119571696]Diagrama de flujo del proceso de firma del documento “Convenio de adelanto de vacaciones”.
[image: ]

6.3. Diagrama de flujo del proceso de solicitud de vacaciones.

[image: ]

6.4. Diagrama de flujo del proceso de carga masiva de configuración por trabajador.


[image: ]

6.5. Diagrama de flujo del proceso de carga masiva de solicitud de vacaciones
[image: ]





Aceptación del Documento:
	ROL
	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	Elaborado por:
	Paul Peñaherrera
	Practicante de operaciones
	 

	Revisado por:
	Luis Rojas Crisóstomo
	Analista de operaciones
	 

	Aprobado por:
	Juan Carlos Barros
	Gerente de operaciones
	 





image3.png
19. Proceso de firma del documento "Convenio de adelanto de vacacions

5 (Realizar firma.
i iy sar
H
earproceso | to /N
£ S < Ingrsac cbigo
scumple Mandar b0 Actar ot
datine T i
featar At botin
wriacn T
§
Combior s
s
Notfr mersae
Tabsaor 001
e o
- v ¥ ¥
§ viar cocligo de
3 — i ciigo - —
@ con link con fima fimada

@ Modeler





image4.png
ud de vacaciones

3
3
8
E
]

iDesea

pogcesn olocar fecha de. No. errar
3 vacaciones ventana
E si

-
hgin
=
2 Notificar mensaje:

s T T
g de Jefe (1002)
H e S

Fin

Cambiar estado
a*Aprobado”

Notifcar mensje.
Trabajador (4001 y 2002)

Modeler





image5.png
21. Proceso de cargamasiva por configuracion de
‘trabajador

Jefe

Armar Excel

sas

Validar carga

Notifcar mensaje

Trabajador (3001)
sefe (3002)

Usuario con permiso especial
(3002)

Actualizar

informacién

O

i5u correo corporativo Notificar mensaje
estainscito en el Usuario (4004)
sstema?

@ Modeler





image6.png
]
3
2
£
H
H
H
H
H
&
8

£Optar por opcion de
proado automtico?

Aprobar de
automitica

Desea proseuir carga?

A0

. o camevntns
e
Bt e — JE—
e s preivees Tobadr o0
i
o conbs s cumple e
potie Pt
No tostrar lista de
Ordenar i > Mostrr lisa & Requiers
Bl prohos whoettonde
Jo—— v ph
Tobsoior o0y B
N g
§ ol vegin —0O
Mostrar detalle i

de
inclumplimiento

Cambiar estado
aAprobado”

Notiicar mensaje:
Trabajador (4001)
Jefe (1002)
Usuario (4005)

-0

Notiicar mensae:
Trabsjador (4001 y
2002)
Usuario (4005)

Modeler





image1.png
GRUPO 8 MUYA




image2.png
18. Proceso de notificacion

iTiene correo

Reenviar cada 2 dias

personal o
st i
Mandar coreo s

Continua con el

No iCumple
proceso previo gt de

isbildad?
H Mantener mensaje
H Notficar mensaj: hasta que cumpla con
z Trabajador (3001) Tareglade vislidad
Usuario (3002)

Crear mensaje

“Cumple regla de
visibiidad?

Mostrar mensaje

si

O

Cambiar
mensaje

enlas pestafia

en“Pestaria
Pendiente’

“Pendientes”
“Finalizados"

@ Modeler





