MEDLINE

Acciones correctivas
HR Partners

Revision de una accion correctiva

Como Socio de Recursos Humanos, eres responsable de revisar y aprobar las Acciones correctivas en
Workday. Una vez que un gerente inicie el proceso de accidn correctiva, recibiras el formulario de
evaluacidén para que lo revises, realices correcciones (si corresponde) y apruebes.

1. Recibiras una tarea denominada “Evaluacion de gerente: plan de accidn correctiva” en la Bandeja de
entrada de Mis tareas. Haz clic en la tarea para abrir los detalles que encontrards al lado derecho de la
pantalla.

@ Mis tareas 7 Todos los elementos 8 elementos ¢ @ 7 Creacion: 20/05/2024 | Vencimiento: 22/05/2024 | Con efectividad: 31/05/2024

Q  Buscar: Todos los elementos % Revision de finalizacion de evaluacién de gerente

[E]  Todos los elementos
) Evaluacion de gerente - Plan de accion correctiva: George Clooney (++=
4§ Busqueda avanzada

(®  Busquedas guardadas Revision y aprobacion de accion 20/05/2024 Yy
correctiva: George Clooney Evaluacién realizada por  Brad Pitt

Fecha de vencimiento: 22/05/2024

. Periodo de revision 20/05/2 31/05/2024
£  Filtros Con efectividad desde: 31/05/2024
Motivo de accién disciplinaria  Absentismo (México)
Cambio de compensacién: George 5/05/2024 Yy
[E] Archivo Clooney - Sr Mgr HRIS Configuration

Fecha e vencimient: 17/05/2024 m

Con efectividad desde: 03/06/2024
[  Aprobacion masiva

El nuevo empleado comenzé hoy:  08/05
£ Gestion de delegaciones Contratacion: Don Cheadle

Con efectividad desde: 08/05/2024

2. Hazclicen Comenzar.

T Creacion 20/05/2024 | Vencimiento: 22/05/2024  Con efectividad: 31/05/20
% Creacion 20/05/2024 0: 22/05/2024 tivid 05/2024

%

@ Mis tareas le Todos los elementos

Q! Bisscar: Todos loa elementos i isién de finalizacién de luacion de gerente
[E] Todos los elementos

old Evaluacion de gerente - Plan de accién correctiva: George Clooney [+«
ioi Busqueda avanzada

e
(©  Busquedas guardadas Revision y aprobacion de accion 20/05/2024 Yy

correctiva: George Clooney Evaluacion realizada por  Brad Pitt
Fecha de vencimiento: 22/05/2024

y Periodo de revision 20,
Filtros Con efectividad desde: 31/05/2024

«

Motivo de accién disciplinaria

Cambio de compensacién: George  15/05/2024
[E]  Archivo Clooney - Sr Mgr HRIS Configuration

Fecha de vencimiento: 17/05/2024

Con efectividad desde: 03/06/2024

[ Aprobacion masiva

El nuevo empleado comenzo hoy:  08/05/2024 ¥y
£, Gestién de delegaciones Contratacion: Don Cheadle

Con efectividad desde: 08/05/2024

3. Accederas al inicio del formulario de evaluacion que el gerente rellend. Haz clic en Siguiente en la parte
inferior de la pantalla para iniciar la revision.



Revision de finalizacion de I+
evaluacion de gerente
Evaluacin de gesente - Plan Informacion sobre accion disciplinaria
de accion correctiva: George

Clooney

(Acciones )

20/05/2024 - 31/05/2024
Evaluacion realizada por: Br...

Motivo de accién disciplinaria  Absentismo (Méxice

&

I (P Informacicn sobre accion dl;:lpllnavl:l

(®) Nivel de accion correctiva

(@) Detalles de la accion correctiva

(®) Duracién de accién correctiva

(® Documentos acreditativos

(®) Contirmacién del empleado / Descargo d..

(®) Revision y envio

o

4. Debes revisar la informacion en los pasos que se muestran al lado izquierdo de la pantalla. Puedes hacer
clic en Siguiente para continuar con el siguiente paso. Si deseas realizar correcciones, puedes hacerlo
directamente en la pantalla.

Por ejemplo, el Nivel de accién correctiva (paso 2) se llenard con la seleccién del gerente. Sin embargo,
puedes cambiarlo al abrir el menu desplegable y seleccionar un nuevo nivel.

Revision de finalizacion de I+
evaluacién de gerente
Evaluacion de gerente=Plan Nivel de accién correctiva
de accion correctiva: George

Clooney

20/05/2024 - 31/05/2024
Evaluacion realizada por: Br...

&

@ Informacién sobre accién disciplinaria

- |

(® Detalles de la accion correctiva

Pregunta  Sele

Gerente

Calificacién * | Advertencia por escrito

Advertencia por escrito

Advertencia final por escrito

(®) Duracion de accion correctiva

(® Documentos acreditativos

(®) confirmacién del empleado / Descargo d.

(@) Revisiony envio

5. Continda con cada paso haciendo clic en Siguiente después de realizar cualquier modificacién necesaria.

6. En el paso final, haz clic en Aprobar. El proceso de accidn correctiva se enviara al gerente, quien se

reunird entonces con el empleado para conversar sobre las expectativas.



Revisién de finalizacion de
evaluacion de gerente

sobre accion

Evaluacion de gerente - Plan
de accion correctiva: George
Clooney

20/05/2024 - 31/05/2024
Evaluacion realizada por: Br...

Motivo de accién disciplinaria  Absentismo

-]
Nivel de accién correctiva

(@ Informacién sobre accién disciplinaria o
(@ Nivel de accién conectiva
@ Detalles de la aceién comectiva e
(@) Duracién de accién correctiva Gerente
@ Ponmmiaos s Calificacién  Advertencia por
(@) Confirmacién del empleado / Descargo d.

Detalles de la accion correctiva

£l

Pregunta

Gerente

Respuesta  Descripcion el incidente y detal

ceso, personas presentes

oo

justificativos: Incluya Ia s
organizativo.

Incluya fa siguiente Informacion: hora, luga

fecha

Devolver Denegar o )
.- B8P i
X

ijCorrecto! Evento aprobado

Siguiente paso: Brad Pitt | Comentarios de revision de gerente
Fecha de vencimiento 27/05/2024

Consultar

lles




