
GUÍA RAPIDA para CONTROL DE TIEMPO OPERADORES en SAP 
HR Production GH1  -  ZCMCC_TIMESHEET 

 
Ingreso Fecha: 

 

• Debe seleccionar la opción 
Semanal para el Control de Tiempo 
Operadores. 

• Ingresar los cuatro (4) días del 
período de Turno que se 
visualizarán en el Informe de 
Asistencia 

Seleccionar Empleados: 

 
Seleccionar Grupo o Equipo: 

 

• Por  Número de Personal, si 
desea registrar excepción para un 
solo empleado. 

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

Ante inconsistencias en la Estructura y 
Turnos:  
• Completar Formulario de Cambio, 

firmado por  Gerente. 
• Enviar a Dafne Erices SBS, 

dirección e-mail: 
Dafnne.E.Erices@BHPBilliton.com 

Ejecutar: 

 

 
Haga clic en el ícono Reloj para 
Ejecutar la selección de la Estructura. 

Selección de un Empleado para Ingreso de Excepción: 

 

 
Seleccione la línea completa del 
empleado, mediante la flecha negra 
que aparece al mover el mouse por la 
primera columna (izquierda).  
 
• La línea completa en amarillo indica 

que se ha seleccionado al 
trabajador 

 
Este es el primer paso para el ingreso 
de excepciones. 
 

Emisión Informe de Asistencia: 

 

              
 

 
Para emitir la Hoja de Asistencia: 
• Para un Trabajador: Debe 

seleccionar al trabajador y 
presionar el botón Control de 
Tiempo. 

• Para todos los Trabajadores: Debe 
presionar el botón de la esquina 
superior izquierda (lista) que 
seleccionará automáticamente a 
todos los empleados de la lista y 
luego presione el botón Control de 
Tiempo. 

• Es recomendable realizar una 
visualización previa a la impresión.

 
Calendario Semanal: 

 
 
 
 
Calendario Mensual: 

 

Ausencias: 
o Ausencia-5314 
o Ausencia Injustificado-5600 

Presencias: 
o Capacitación-0420 
o Sobretiempo-0702 
 

Substitución o Cambio de Turno 
Temporal (menos de 30 días) 

 



Registro de AUSENCIA:  Ingresar a  
 

Para registrar una Ausencia: 
• Ingrese en la columna D el día en 

que se produce la excepción; o 

 

un rango de fecha en las 
columnas Inicio y Final. 

• Seleccione del Match Code 
Código de excepción en la 
columna CI Ausencia (5314) o 
Ausencia Injustificado (5600), 
según corresponda.  

• Presione la tecla Enter para 
llenar el resto de las columnas 
automáticamente. 

• Presione el ícono Grabar  
para registrar la Ausencia 

Registro de SOBRETIEMPO: Ingresar a  
 

 

Para registrar un Sobretiempo: 
• Ingrese en la columna D el día en 

que se produce la excepción. 
(Sólo se podrá ingresar 
Sobretiempo por día, no puede 
utilizar un período) 

• Ingrese las horas de sobretiempo 
en la columna h. 

• Seleccione del Match Code 
Código de excepción en la 
columna CI (0702). 

• Presione la tecla Enter para 
llenar el resto de las columnas 
automáticamente. 

• Presione el ícono Grabar  
para registrar el Reemplazo 

Registro CAMBIO DE TURNO:  Ingresar a  

 
Cambie cuantos días sean necesarios tomando en cuenta que sólo podrá 
hacer Cambios de Turno temporales (menos de 30 días) 

Para registrar un Cambio de Turno:
• Ingrese al botón Meses 
• Posiciónese en el día que 

efectuará el cambio de Turno 
• Seleccione del Match Code el 

turno correspondiente: 
o N001 (noche 12 hrs.) 
o D006 (4x3día 12 hrs.) 
o D007 (5x2 12 hrs.) 
o D008 (5x2 8 hrs.) 
o LIBR (0 hrs.) 

• Presione el ícono Grabar  
para registrar el Cambio de 
Turno. 

                                    
Volver Atrás       Salir        Cancelar    Borrar    Ejecutar    Match Code 

 
ÍCONOS Y BOTONES 

MÁS USADOS 

 
 


