GUIA RAPIDA para CONTROL DE TIEMPO OPERADORES en SAP

HR Production GH1

- ZCMCC TIMESHEET

Ingreso Fecha:

e Debe seleccionar la opcion

Otras selecciones || o Ay.biis. || S Clasificacidn (ﬂ/ o Estruc.arg. >
Seleccian
Mimero de personal ﬂ
Status ocupacion f ﬂ
Centra de coste | =
Unidad de organizacidn ﬁ
Seleccionar Grupo o Equipo:
Deharninacidn | 1D Sigla Yalidez de
=2 [ Estructura de organizacidn
= [ [«] Grupo Area Humeda 2 O 00004518 POOYHUGO2  01.01.15800 il
3 [ Equipo Area Humeda A2 O 00004538 FPOOXHUGOZ.. 01.01.1500 il
3 [l Equipo Area Humeda A2-2 O 00004539 POOXHUGOZ.. 01.01.15800 il

Fechas Elgjidas - Semanal para el Control de Tiempo
Semanal @ Operadores.
Mensual e Ingresar los cuatro (4) dias del
Fecha Desde  29.10.2001  Hasta: @1.11.2801  Fecha"Desting’ es autométicamente p periodo de Turno que se
visualizaran en el Informe de
Asistencia
Seleccionar Empleados: e Por Numero de Personal, si

desea registrar excepcion para un
solo empleado.

e Por Estructura (botén Estruc.org),
seleccione su Grupo completo o un
determinado Equipo, marcando en
el casillero con un ticket.

Ante inconsistencias en la Estructura y

Turnos:

e Completar Formulario de Cambio,
firmado por Gerente.

e Enviar a Dafne Erices SBS,
direccion e-mail:

Dafnne.E.Erices(@BHPBIlliton.com

Ejecutar:
Hoja de Asistencia

@ &

Haga clic en el icono Reloj para
Ejecutar la seleccion de la Estructura.

Hoja de Asistencia

Selecciéon de un Empleado para Ingreso de Excepcién:

Serana Meses | (B ControldeTiempo (5 Informe Reemplaza [ Selecciones | & w & & F F @ [ Seleccionar % Guardar

Seleccione De La Lista De Empleados

Seleccidn Fecha De Origen: 29.10.2001 Hasta 01.11.2001
Eleccion Total De Emplados: 000000023

Use sMavuscuia+Retormno= v =Conliok Relorno= Para Selleccione

B 1 pers. Mombre

UnOrg|Denomabj

ReglaPHT | TxRegPHTH]

259686 | Orellana Madariaga, Juan

4538 |EQUIPQ AREA HUMEDA A2

TJ020007 |AZ: 4xd

35827 |Lecaros Silva, Alexis

4538 |EQUIPQ AREA HUMEDA A2

TJ020007 |AZ: 4x4

25810|Poblete Uren, Hector

4538 |EQUIPQ AREA HUMEDA AZ-2

TJ020007 |AZ: 4xd

25668 | Cehallos Mavarro, Juan

4538 |EQUIPQ AREA HUMEDA A2

TJ020007 |AZ: 4xd

Seleccione la linea completa del
empleado, mediante la flecha negra
que aparece al mover el mouse por la
primera columna (izquierda).

e Lalinea completa en amarillo indica
que se ha seleccionado al
trabajador

Este es el primer paso para el ingreso
de excepciones.

Emision Informe de Asistencia:
Hoja de Asistencia

Semana weses (B Hoja de Asistencia | (Z» Informe de Reemplazo | [E] Selecciones | & w & & T F [ [® Seleccionar

Seleccione De La Lista De Empleados

Seleccidon Fecha De Origen: 08.01 2003 Hasta 11.01.2003
Eleccion Total De Emplados: 000000029

Use sMavuscula+ Retorno= v <Conirol+ Retoro= Para Selleccione

N° pers. | Nombre UnOrg

Denomihj

ReglaPHT | TxRegPHTh|

37480|Fook Manriguez, Denny 50186060

~

A

(FATTOn07 (35 Dia CMCC AR

] {OTas Tarrco, Teofilo 50186060

MANTEMCION ELECTRICA

7010007 |4x4 Dia CMCC AR

37488 Garrido Monsalve, Edisson 40186060

MANTENCION ELECTRICA

7.J01000% | 414 Dia CMCC GC

‘7‘ 37487 |Marin Garrido, |saias 50186060

MANTEMCION ELECTRICA

7010007 |4x4 Dia CMCC AR

||| 37486 Villalobos Barrientas, Hector 50186060

MANTENCION ELECTRICA

70120001 |4x3 CMCC

I aT4R&|Arrins Mavarm Victnr

(X5 Hoja de Asistencia

AN1ARNAN

MANTENCION FI FCTRICA

ZIMANNR [4xd Nia CMOC GR

O3 imprimir | ¢ Visualizacion de impresion 3§

Para emitir la Hoja de Asistencia:

e Para un _ Trabajador: Debe
seleccionar al trabajador vy
presionar el boton Control de
Tiempo.

e Para todos los Trabajadores: Debe
presionar el botéon de la esquina
superior izquierda (lista) que
seleccionara automaticamente a
todos los empleados de la lista y
luego presione el botén Control de
Tiempo.

e Es recomendable realizar una
visualizacién previa a la impresion.

Calendario Semanal:
@E Semana

Calendario Mensual:

{3 Meses

Ausencias:

o Ausencia-5314

o Ausencia Injustificado-5600
Presencias:

o Capacitacion-0420

o Sobretiempo-0702

Substitucion o Cambio de Turno
Temporal (menos de 30 dias)




Registro de AUSENCIA: Ingresar a

Semana

Semana 5 viermnes B Sabado 7 Domi. 1 Lunes |2 Martes 3 Miérco.. 4 Jueves
43/ 44 26.10.81 |27.10.81 28.10.01 29.10.01 30.16.01 31 .10.681 @1.11.M
pogd alclch| pogd o] LIER LIER LIER
HPref 12.08 12.08 12.88 12.008 0.oo 0.ag 0.g0 45.00
H.absen. b.on o.ea b.an o.ea B.a80 0. 60 o.eo 0. 60
H.pres b.on o.ea b.an o.ea B.a80 0. 60 o.eo 0. 60
Hrs.regis. b.oa 0. 00 b.an o.ea B.a80 0. 60 o.eo 0. 60
Hrs.rest. 12.08 12.00 12.08 12.00 B.a80 0. 60 o.eo 43008
D Inicio Final h del |al Cl. [Clase presenciafabsent Base val

53

14| @)

[

Para registrar una Ausencia:

Ingrese en la columna D el dia en
que se produce la excepcion; o

un rango de fecha en las
columnas Inicio y Final.

Seleccione del Match Code
Cdédigo de excepcion en la

columna Cl Ausencia (5314) o

Ausencia Injustificado (5600),
segun corresponda.
Presione la tecla Enter para

llenar el resto de las columnas
automaticamente.
1

Presione el icono Grabar
para registrar la Ausencia

Registro de SOBRETIEMPO:

Ingresar a @& Semana

Para registrar un Sobretiempo:

Ingrese en la columna D el dia en
que se produce la excepcion.

Semana 6 Sabado|7 Domi.. 1|Lunes |2 Mares 3 Miérco. 4 Jueves |5 viemes (SO|O se podré ingresar
43 ) 44 27.10.8128.10.01 20.10.81 301001 31 .18.81 01.11.81 |82 11,01 Sobretiempo por dia, no puede
NDO1 NEOT NEET fele} LIER LIER LIER utilizar un periodo)
HPref 12,80 12,80 12,80 12,00 o,ea o, 08 o,ea 48, @0 ° |ngrese las horas de sobretiempo
BRI B R en a columra h
JPres. ' ' ' ' ' ' ' ' H
Hrz.regis_ o, 08 o, e o, aa o,ea o,ea o, 08 o, o0 o, aa * Sejle_cmone del MatCh Code
Hrs.rest. 12,08 12,08 12,08 12,00 0,08 o, o o,oo 48, 00 COdIgO de excepC|on en la
columna CI (0702).
Clinicio Final h del al CiCl.  |Clase presenciafabsent. Base val. ® Presione Ia teCIa Enter para
B 2 Caraz(aE) llenar el resto de las columnas
0 | automaticamente.
L ]
e Presione el icono Grabar
para registrar el Reemplazo
Registro CAMBIO DE TURNO: Ingresar a B2 Meses Para registrar un Cambio de Turno:
e Ingrese al boton Meses
Calendario mensual e Posicibnese en el dia que
G2 PD UD Lunes hiartes Migrcole  Jueves wiernes Sapado  Dormingo efectuara el cambio de Turno
B S S noat ) oot e Seleccione del Match Code el
turno correspondiente:
44 29 - 04 NOGT nNaet LIER LIER LIER LIER lalagl o N001 (nOChe 12 hrs.)
45 @5 - 11 DAt poet Do LIER LIER LIEBR LIER © D006 (4X3d|’a 12 hrs.)
o D007 (5x2 12 hrs.)
4612 - 8 NoBl NaB1 NBB1 NED1 LIER LIER LIER o D008 (5x2 8 hrs.)
o LIBR (0 hrs.)
Cambie cuantos dias sean necesarios tomando en cuenta que soélo podra
hacer Cambios de Turno temporales (menos de 30 dias) e Presione el icono Grabar
para registrar el Cambio de
Turno.
by | .
e @ ﬁ | | [l-_rrl iCONOS Y BOTONES
] MAS USADOS

Volver Atras

Salir

Cancelar

Borrar

Ejecutar

Match Code




