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Modulo Time Track de Infor

Este modulo incluye temas que describen los formularios en la aplicacion Infor Time Track para
Factory Track LN.
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Acerca de Time Track de Infor

Infor Time Track recolecta los datos de asistencia, gestiona las transacciones de mano de obra y
organiza los datos para su procesamiento por parte de las aplicaciones de nomina y ERP. Puede
gestionar el registro de entrada y salida de los turnos, las comidas y descansos de los empleados
y también hacer un seguimiento de ausencias planeadas y no planeadas. También puede gestionar
los inicios y detenciones de trabajos y la cantidad de articulos producidos por los empleados.
Muchos informes utiles para los empleados y supervisores estan disponibles a través de una
interfaz de panel facil de usar.

Si tiene implementado el médulo Movilidad de almacén, puede realizar algunas transacciones de
Time Track utilizando un dispositivo de escaner movil. Para obtener mas informacion, consulte
"Utilizar Time Track en un escaner movil" en la pagina 17.

Ponerse en contacto con Infor

Si tiene cualquier pregunta sobre los productos de Infor, visite el portal Infor Xtreme Support en
http://www.infor.com/inforxtreme.

Si se actualiza este documento tras el lanzamiento del producto, publicaremos la nueva version
en este sitio web. Le recomendamos revisar periédicamente este sitio web para comprobar si hay
documentacion actualizada.

Si tiene algun comentario sobre la documentacion de Infor, pongase en contacto con
documentation@infor.com.
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Informacioén general

Este mddulo incluye temas que describen las funciones de Infor Factory Track LN para Time Track
y como utilizar las transacciones y los formularios.

Informacion general de Seguimiento de ausencias

Puede hacer un seguimiento de cédigos de ausencia concretos con fines de planificacion o
supervision o, al contrario, puede dejar ciertos codigos de ausencia sin seguimiento para reducir
la cantidad de datos que necesitan supervision. Por ejemplo, puede decidir seguir el uso de horas
de ausencia y saldos restantes de las ausencias usadas a discrecion de los empleados, como
vacaciones, mientras que puede decidir no seguir las ausencias inesperadas, como servir como
jurado o un permiso no remunerado, que puede ser menos util para la planificacion.

Para configurar las ausencias como Con seguimiento o Sin seguimiento:
1 En el formulario Ausencias, configure los cédigos de ausencia como Con seguimiento o Sin

seguimiento.

2 En el formulario Parametros de grupo de tiempo libre, afada cédigos de ausencia a los grupos
de tiempo libre.

3 En el formulario Empleados, asigne empleados a los grupos de tiempo libre.

4 En el formulario Tipos de empleado, seleccione si desea usar el sistema de aprobacion de
ausencias para los tipos de empleados.

5 En el formulario Grupos de trabajo, designe qué supervisores pueden aprobar y denegar
solicitudes de tiempo libre.

6 Como opcidn, configure las notificaciones de email de las solicitudes de ausencia. Consulte
"Configuracion de notificaciones de correo electronico de solicitudes de ausencia" en la pagina
83 para obtener mas informacién.

7 En el formulario Crear nuevo afio de seguimiento de ausencias, cree un nuevo afo de
seguimiento para el aio actual.

Informacion general de Tiempo transcurrido

Puede utilizar el tiempo transcurrido para seguir el tiempo de mano de obra de los empleados sin
necesidad de que registren su entrada y salida o de que inicien o detengan los trabajos. Para
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configurar empleados para que usen el tiempo transcurrido, seleccione Captura de datos de
tiempo transcurrido y establezca los parametros de tiempo transcurrido en el formulario Tipos
de empleado. Consulte "Configuracion de tipos de empleado” en la pagina 48 para obtener mas
informacion acerca de la configuracion de los empleados para que usen el tiempo transcurrido.

Para registrar y procesar el tiempo transcurrido:

1 Utilice el formulario Detalles de tiempo transcurrido para crear registros de tiempo transcurrido.

2 Utilice el formulario Detalles de tiempo transcurrido para aprobar registros de una fecha de
informe.

3 Utilice el formulario Resumen diario de tiempo transcurrido o Resumen semanal de tiempo
transcurrido para aprobar y procesar registros de un periodo de pago después de que se hayan
creado y aprobado por parte de un empleado pertinente.

Utilizar botones de la barra de herramientas

Utilice los botones de la barra de herramientas de Time Track para realizar tareas y procedimientos
comunes. Hay distintos conjuntos de botones disponibles dependiendo del formulario al que haya
accedido.

Guardar selecciones
Haga clic en Guardar selecciones para nombrar y guardar un conjunto de criterios de seleccion.
Restablecer selecciones

Haga clic en Restablecer selecciones para cargar un conjunto de criterios de seleccion guardados
previamente.

Autorizar excepciones

Seleccione uno o0 mas registros y, a continuacion, haga clic en Autorizar excepciones para
autorizar todas las excepciones y volver a validar los registros seleccionados. El estado de
autorizado se puede borrar seleccionando un registro y luego haciendo clic en el icono Reabrir.

Relleno de brecha

Haga clic en Relleno de brecha para insertar la tarea Relleno de brecha (definida en el Tipo de
empleado) en cualquier duracion no asignada durante el registro del turno seleccionado.

Eliminar brechas

Haga clic en Eliminar brechas para eliminar cualquier tarea de Relleno de brecha que se haya
generado para el registro de turno seleccionado.

Generar ausencia

Haga clic en Generar ausencia para insertar una ausencia predeterminada de turno completo en
cualquiera de los registros de turno seleccionados.

Seleccionar todo
Haga clic en Seleccionar todo para seleccionar todos los registros mostrados.
Deseleccionar todo

Haga clic en Deseleccionar todo para anular la seleccion de todos los registros mostrados.
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Aprobar

Haga clic en Aprobar para endosar el registro del empleado. Este es el primer paso de los dos
pasos del procedimiento de cierre. Los registros aprobados todavia se pueden editar.

Proceso

Haga clic en Proceso para bloquear el registro aprobado. Este es el segundo paso de los dos
pasos del procedimiento de cierre. Los registros procesados no se pueden editar salvo que vuelva
a abrirlos.

Aprobar y procesar

Haga clic en Aprobar y procesar para aprobar y procesar el registro en un solo paso. Los registros
procesados no se pueden editar salvo que vuelva a abrirlos.

Reabrir

Haga clic en Reabrir para devolver un registro procesado al estado (editable) de abierto, o para

borrar las autorizaciones de un registro abierto. Los registros que ya tienen un procesamiento de
némina no pueden volver a abrirse. Para los usuarios del kiosko, este boton invierte la aprobacion,
pero no vuelve a abrir el registro. Los usuarios del kiosko no pueden editar los registros procesados.

Cambio de programacion

Haga clic en Cambio de programacioén para configurar temporalmente los cambios de
programacion, en los que los empleados registran la entrada y la salida en horas distintas de las
programadas normalmente en sus turnos.

Turnos

Haga clic en Turnos para configurar parametros de turno como descripcion, tipos de turno, horas
principales, y primas de turno.

Ausencia planeada

Haga clic en Ausencia planeada para crear una ausencia para el turno de hoy para cada registro
seleccionado.

Calendario de festivos

Haga clic en Calendario de festivos para ver los dias festivos programados para la instalacion
actual.

Calendario de ausencias

Haga clic en Calendario de ausencias para mostrar las ausencias planeadas del empleado
seleccionado para un afno de seguimiento.

Saldo resumen de ABS

Haga clic en Saldo resumen de ABS para mostrar el registro de seguimiento de ausencias del
empleado seleccionado para un ano de seguimiento.

Equipos

Haga clic en Equipos para mostrar la informacion de nivel detallada para el equipo especificado
que incluye el trabajo actual y los empleados que trabajan en el equipo.

Transacciones
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Haga clic en Transacciones para abrir el formulario Transacciones de panel, donde puede registrar
la entrada, la salida, iniciar un trabajo o tarea, informar sobre cantidades terminadas y registrar
ausencias.

Resumen de némina

Haga clic en Resumen de némina para abrir el formulario Resumen de némina, donde puede ver
los registros por hora y realizar funciones administrativas para una programacion de némina
concreta.

Empleados

Haga clic en Empleados para abrir el formulario Empleados, donde puede configurar la informacion
de la cuenta del empleado. Seleccione un empleado en el formulario Detalle de horas antes de
hacer clic en Empleados para acceder a la informacién de ese empleado.

Guardar
Haga clic en Guardar para guardar cualquier registro editado.
Eliminar

Haga clic en Eliminar para eliminar un registro. Los registros de trabajo sin cantidades registradas,
registros de tareas indirectas, ni registros de ausencias se pueden eliminar. Sin embargo, los
registros de entrada, los registros de salida y los trabajos con cantidades registradas no se pueden
eliminar.

Corregir errores (formulario Detalle de horas)
Haga clic en Corregir errores para contabilizar el exceso de horas fichadas.
Turnos dinamicos

Si las horas fichadas son mas de las programadas, haga clic en Corregir errores para ajustar las
horas de inicio y finalizacién a los valores programados.

Turnos estaticos

Si las horas fichadas exceden las horas extra autorizadas para el turno, haga clic en Corregir
errores para ajustar las horas de inicio y finalizacion al umbral de horas extra autorizado.

Seleccione un registro de detalle para aplicar la correccion del error sélo en ese detalle. Por ejemplo,
para ajustar un fichaje de inicio/fin de almuerzo o de descanso sin ajustar el fichaje de inicio/fin de
todo el turno.

Borrar mensajes de error (formulario Detalle de horas)
Haga clic en Borrar mensajes de error para borrar los mensajes de error del panel.
Calcular prima (formularios Detalles de nébmina y Resumen de némina)

Haga clic en Calcular prima para mostrar las primas a lado de cada registro de horas fichadas o
de horas de ausencia adecuadas para una prima. Las primas se calculan automaticamente cuando
se procesa la nomina, por lo que este paso es opcional.

Proceso de némina (formularios Detalles de nomina y Resumen de némina)

Haga clic en Proceso de némina para bloquear registros, calcular primas y actualizar el estado
de todos los registros seleccionados para Proceso de némina.

Resumen de horas
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Haga clic en Resumen de horas para abrir el formulario de resumen de horas para el formulario
de resumen de némina correspondiente.

Detalle de horas

Haga clic en Detalle de horas para abrir el formulario de detalle de horas para el formulario de
detalle de némina correspondiente.

Detalles de némina

Haga clic en Detalles de némina para abrir el formulario de detalles de nédmina para el formulario
de detalle de nomina correspondiente.

Restablecer némina en Presentada

Si la casilla de verificacion Permitir reversién de némina procesada esta seleccionada en el
formulario de parametros del sitio, se puede revertir el estado de la némina de procesada a
Presentada y el icono se activa en los formularios Resumen de némina y Detalles de némina.

Nota: El usuario tiene acceso al grupo de trabajo del empleado si el privilegio Restablecer nédmina
en Presentada se establece en Si.

Resumen de hoja de horas

Haga clic en Resumen de hoja de horas para abrir el formulario Resumen de hoja de horas para
el formulario de resumen de némina correspondiente.

Disposicion de solicitud de tiempo libre del supervisor

Haga clic en Disposicion de solicitud de tiempo libre del supervisor para abrir el formulario
Disposicion de solicitud de tiempo libre del supervisor para el nivel detallado y la hoja de informacién
del grupo de trabajo del nivel de calendario junto con los comentarios del supervisor para la solicitud
del empleado.

Perdén de incidencias

Haga clic en Perdén de incidencias para establecer el estado de perddn del incidente. Esta tarea
la realiza el supervisor.

Publicar en ERP
Haga clic en Publicar en ERP para publicar los registros seleccionados en los ERP seleccionados.
Detalle de hoja de horas

Haga clic en Detalle de hoja de horas para abrir el formulario de detalles de hoja de horas para
el formulario de detalle de némina correspondiente.

Revertir terminado

Haga clic en Revertir terminado para revertir y terminar los fichajes realizados por el empleado
en el formulario Detalle de horas.

Detalles de tiempo de maquina

Haga clic en Detalles de tiempo de maquina para mostrar el detalle de horas de maquina de un
empleado para una operacién de trabajo determinada en el formulario Detalle de horas.

Obtener trabajo favorito
Haga clic en Obtener trabajo favorito para asignar el trabajo favorito al empleado.

Establecer trabajo favorito
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Haga clic en Establecer trabajo favorito para asignar el trabajo asignado al empleado como el
trabajo favorito.

Exportar (formularios Resumen de nomina y Detalles de nomina)

Haga clic en Exportar para crear un archivo CSV para exportarlo a la aplicacion de némina. El
extracto se guardara en la ubicacion de salida que defina en el formulario Instalaciones.

Reabrir némina (formularios Resumen de némina y Detalle de némina)

Haga clic en Reabrir némina para volver a abrir un registro extraido. Podra, entonces, editar,
guardar y volver a extraer el registro.
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Procesamiento de las transacciones

Este capitulo describe los procesos de transacciones relacionados con Time Track en Factory
Track LN.

Utilizar Time Track en un escaner movil

Sitiene el médulo Movilidad de almacén implementado, puede usar Infor Time Track en dispositivos
de escaner moviles para realizar transacciones de produccion, recoleccion de mano de obra, tiempo
y asistencia. Para realizar las transacciones de inventario, produccion, preparacion, almacenamiento,
recepcion y envio en un dispositivo de escaner movil, consulte Utilizar Movilidad de almacén en
un escaner movil para obtener mas informacion.

Estas transacciones de escaner moviles estan disponibles utilizando Time Track:

* Registro de entrada/salida
* Desc ent/sal

* Almrz entr/salida

* Puntualidad y asistencia

* Registro de trabajo

Registro de entrada/salida
Utilice la transaccion Fichar entrada/salida para registrar la entrada y la salida.

Consulte "Fichar a la entrada" en la pagina 19 y "Fichar a la salida" en la pagina 20 para obtener
instrucciones acerca del uso de esta transaccion.

Inicio/fin del descanso
Utilice la transaccion Inicio/fin del descanso para registrar la entrada y la salida de los descansos.

Consulte "Registrar la entrada tras un descanso" en la pagina 20 y "Registrar salida para un
descanso" en la pagina 21 para obtener instrucciones acerca del uso de esta transaccion.

Inicio/fin de almuerzo

Utilice la transaccion Inicio/Fin de almuerzo para fichar a la entrada y a la salida del almuerzo.
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Consulte "Registrar entrada tras el almuerzo" en la pagina 21 y "Registrar salida para el almuerzo”
en la pagina 22 para obtener instrucciones acerca del uso de esta transaccion.

Puntualidad y asistencia
Utilice la transaccion puntualidad y asistencia para realizar estas actividades:

» registrar la entrada al principio del dia
* registrar la salida al final del dia

* registrar la salida para un descanso

* registrar la entrada tras un descanso
* registrar la salida para ir a comer

+ fichar a la entrada tras el almuerzo

Consulte "Utilizar la transaccion Puntualidad y asistencia" en la pagina 22 para obtener instrucciones
acerca de como usar esta transaccion.

Registro de trabajo

Utilice la transaccion de Registro de trabajo para iniciar y detener trabajos de los empleados y de
las maquinas. El tiempo que emplea el empleado en el trabajo se registra y se atribuye al trabajo
en el sistema ERP. Puede iniciar y detener estos tipos de trabajos:

* Ordenes de produccion

+ actividades de configuracion

+ tareas indirectas

* proyectos

+ trabajos de maquina

» Ordenes de servicio

Para obtener instrucciones acerca de cémo utilizar esta transaccion, consulte "Inicio de trabajos"
en la pagina 30 y "Detencion de trabajos" en la pagina 35.

Fichar a la entrada

Debe tener implementado el médulo Time Track para fichar a la entrada. Puede registrar la entrada
mediante el formulario Transacciones de panel.

Consulte "Fichar a la entrada usando el formulario Transacciones de panel" en la pagina 19.

Sitiene implementado el modulo Movilidad de almacén, también puede fichar a la entrada utilizando
un dispositivo de escaner mévil. Consulte "Utilizar Time Track en un escaner movil" en la pagina
17.

Fichar a la entrada utilizando el formulario Pagina principal del empleado

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Transacciones de asistencia.
2 Especifique su numero de placa o de empleado.

3 Seleccione Fichar a la entrada. Como opcion, para volver a registrar la entrada tras un descanso
o tras el almuerzo, seleccione Del descanso o Del almuerzo.
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Fichar a la entrada utilizando el formulario Transacciones de panel

1 Especifique su numero de placa o de empleado.
2 Compruebe que la fecha y la hora de la transaccién son correctas.
3 Haga clic en Fichar a la entrada.

Fichar a la entrada
Utilice la transaccion Fichar entrada/salida para fichar a la entrada.

Debe tener implementado el médulo Time Track para utilizar la transaccién Fichar
entrada/salida. Debe tener implementado el médulo Time Track para utilizar la transaccion
Iniciar/detener turno. Consulte Inicio de turnos y Detencién de turnos para obtener instrucciones
sobre cdmo usar la transaccion Iniciar/detener turno.

Para fichar a la entrada:

1 En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
2 Pulse Fichar entrada/salida.
3 Especifique esta informacion:

Fecha
Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Hora
Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Empleado
Escanee su numero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Fichar a la salida

Debe tener implementado el médulo Time Track para fichar a la salida. Puede fichar a la salida
usando el formulario Transacciones de panel.

Consulte "Fichar a la salida utilizando el formulario Transacciones de panel" en la pagina 20.

Si tiene implementado el médulo Movilidad de almacén, también puede fichar a la salida utilizando
un dispositivo de escaner moévil.

Consulte "Utilizar Time Track en un escaner movil" en la pagina 17 para obtener mas informacion.

Fichar a la salida utilizando el formulario Pagina principal del empleado

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Transacciones de asistencia.
2 Especifique su numero de empleado.
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3 Seleccione Fichar a la salida. Como opcion, para fichar a la salida para el almuerzo o para un
descanso, seleccione A descanso o A almuerzo.

Fichar a la salida utilizando el formulario Transacciones de panel

1 Especifique su nimero de empleado.
2 Compruebe que la fecha y la hora de la transaccion son correctas.
3 Haga clic en Fichar a la salida.

Fichar a la salida
Utilice la transaccion Fichar entrada/salida para fichar a la salida.
Para registrar la salida:

1 En el Menu principal, haga clic en el menu Puntualidad y asistencia.
2 Haga clic en Fichar entrada/salida.
3 Especifique esta informacion:
Fecha
Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. El usuario sélo puede

editar la fecha si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones de usuario
esta marcado.

Hora

Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. El usuario sélo puede
editar la hora si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones de usuario
esta marcado.

Empleado
Escanee su nimero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Fichar a la entrada tras un descanso

Utilice la transaccion Inicio/fin del descanso para registrar la entrada tras un descanso.

Debe tener implementado el modulo Time Track para utilizar la transaccion Inicio/fin del descanso. Si
no tiene implementado el mddulo Time Track, utilice la Iniciar/detener turno para fichar a la entrada
tras un descanso. Consulte Inicio de turnos y Detencion de turnos para obtener instrucciones sobre
como usar la transaccion Iniciar/detener turno.

Para fichar a la entrada tras un descanso:

1 En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
2 Pulse Inicio/fin del descanso.
3 Especifique esta informacion:
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Fecha
Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Hora
Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Empleado
Escanee su nimero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Inicio/fin del descanso
Utilice la transaccion Inicio/fin del descanso para fichar a la salida para un descanso.
Para registrar la salida para un descanso:

1 En el Menu principal, haga clic en el menu Puntualidad y asistencia.
2 Pulse Inicioffin del descanso.
3 Especifique esta informacion:
Fecha
Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. El usuario sélo puede

editar la fecha si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones de usuario
esta marcado.

Hora

Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. El usuario sélo puede
editar la hora si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones de usuario
esta marcado.

Empleado
Escanee su numero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Inicio/fin de almuerzo

Si Time Track o el médulo Puntualidad y asistencia de Infor Cloud Suite Industrial estan
implementados, utilice la transaccion Inicio/fin de almuerzo para fichar a la entrada y a la salida
para el almuerzo.

Para fichar a la entrada tras el almuerzo:

1 En el Menu principal, haga clic en el menu Puntualidad y asistencia.
2 Haga clic en Inicio/fin de almuerzo.
3 Especifique esta informacion:
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Fecha

Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. El usuario solo puede
editar la fecha si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones de usuario
esta marcado.

Hora

Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. El usuario sélo puede
editar la fecha y la hora si el parametro de edicion de fecha y hora del formulario Extensiones
de usuario esta marcado.

Empleado
Escanee su numero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Fichar a la salida para el almuerzo
Utilice la transaccion Inicio/Fin de almuerzo para fichar a la salida para el almuerzo.

Debe tener implementado el modulo Time Track para utilizar la transaccion Inicio/fin de almuerzo. Si
no tiene implementado el modulo Time Track, utilice la transaccion Iniciar/detener turno para fichar
a la salida para el almuerzo.

Consulte Inicio de turnos y Detencién de turnos para obtener instrucciones sobre como usar la
transaccion Iniciar/detener turno.

Para fichar a la salida para el almuerzo:

1 En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
2 Pulse Iniciof/fin de almuerzo.
3 Especifique esta informacion:

Fecha

Compruebe que se muestra la fecha correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Hora
Compruebe que se muestra la hora correcta. Editela si fuera necesario. Solo puede editar la
fecha si esta autorizado para hacerlo en el formulario Extensiones de usuario.

Empleado
Escanee su numero de Id. de empleado.

4 Seleccione Enviar.

Utilizar la transacciéon Puntualidad y asistencia

Utilice la transaccion puntualidad y asistencia para realizar estas actividades:

 registrar la entrada al principio del dia
+ registrar la salida al final del dia

* registrar la salida para un descanso

» registrar la entrada tras un descanso
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registrar la salida para ir a comer
fichar a la entrada tras el almuerzo

Para utilizar la transaccién Asistencia y puntualidad, debe tener el médulo Time Track
implementado. Si no tiene el médulo Time Track implementado, utilice la transaccion Iniciar/detener
turno para fichar a la entrada y a la salida.

Consulte Inicio de turnos y Detencidn de turnos para obtener instrucciones sobre como usar la
transaccion Iniciar/detener turno.

Para usar la transaccion de puntualidad y asistencia:

1
2
3

En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
Pulse Puntualidad y asistencia. Se muestra la pantalla Puntualidad y asistencia.

Como opciodn, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su |d. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

En el campo Empleado, escanee su numero de Id. de empleado o su nimero de equipo.
En el campo Tipo de transaccion, seleccione el tipo de actividad que esté realizando.
Seleccione Enviar.

Ver hojas de horas

En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Ver hoja de horas.
Especifique su numero de empleado.

Especifique un rango de fechas cuyos registros de hojas de horas desee ver. Esta informacion
se muestra por cada registro de hoja de horas:

* Fecha

* Horas normales

* Horas extra

* Horas dobles

* Horas de vacaciones aptas para horas extra

* Horas de dias festivos aptas para horas extra

+ Otras horas aptas para horas extra

» Horas no aptas para horas extra

* Horas no pagadas

* Total de horas para el dia

Como opciodn, seleccione lzquierda para mostrar la hoja de horas de la semana pasada, o
seleccione Derecha para mostrar la hoja de horas de la semana siguiente.

Como opcion, para imprimir los registros mostrados actualmente, seleccione Imprimir hoja de
horas.

Como opcidn, para ver los detalles de horas extra en el rango de fechas seleccionado, haga
clic o pulse Detalle.

Time Track de Infor para LN: Guia del usuario | 23



Procesamiento de las transacciones

Impresion de informes de registro de trabajo de los empleados

Utilice el formulario Informar de reservas de trabajo por empleado para imprimir los informes de
reserva de trabajos de los empleados.

1 Abra el formulario Informar sobre registros de trabajo por empleado.

2 Para definir qué registros incluir en el informe, defina los criterios de filtro. Como opcidn, deje
los criterios de filtro en blanco para incluir todos los registros. Para definir los criterios de filtro,
especifique valores de inicio y finalizacion para estos campos:

Fecha de informe
Especifique las fechas de los registros.

Empleado
Especifique los numeros de empleado asociados a las registros.

Tipo de empleado
Especifique los tipos de empleado asociados a los registros.

Grupo de trabajo
Especifique los grupos de trabajo asociados a los registros.

Departamento

Especifique los departamentos asociados a los registros.
Turno

Especifique los turnos asociados a los registros.

Tipo orden

Especifique el tipo de turno asociado a los registros.

Orden

Especifique los nUmeros de orden asociados a los registros.
Cod. tarea

Especifique los cédigos de tareas asociados a los registros
Ausencia

Seleccione esta casilla de verificacion para incluir registros de ausencia.
Brch

Selecciones esta casilla de verificacion para incluir registros de intervalo.

Desc.
Selecciones esta casilla de verificacion para incluir registros.

Mostrar encabezado
Seleccione esta casilla de verificacion para incluir un encabezado de registro.

3 Como opcion, para obtener una vista previa del informe, haga clic en Vista previa.
4 Para imprimir el informe, haga clic en Imprimir.

Utilizar el formulario Transacciones de panel

Los empleados aptos para un conjunto de trabajos aiaden varios trabajos a un conjunto de trabajos
y después inician todo el conjunto de trabajos. Si intenta iniciar un plan de trabajo antes de que se
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hayan afiadido los trabajos, se muestra un error. Los empleados que no son aptos para un plan
de trabajo, inician un unico trabajo. Hay seis tipos de trabajos que se pueden iniciar:

* Orden de produccion: érdenes que implican la terminacion de las cantidades de operacion de
la produccion.

* Orden de servicio: 6rdenes que implican la terminacién de las cantidades de operacion de
servicio.

+ Tarea indirecta: tareas que no suponen la terminacion de cantidades de operaciones; los
ejemplos incluyen el mantenimiento de instalaciones y encuentros.

+ Configuracion: hora de configuracion inicial requerida antes de que pueda empezar el trabajo.

+ Maquina: tiempo durante el cual una maquina esta en uso; este tipo de orden solo se usa para
notificar las horas de maquina manualmente y no se puede utilizar como parte de un conjunto
de trabajos o como un trabajo de equipo.

* Proyectos: recolecciones de acciones de fabricacion y compra que pueden constar de multiples
ordenes.

Nota: También puede realizar estas transacciones usando un dispositivo remoto, como un escaner.
Consulte "Registrar la entrada utilizando el formulario Transacciones de panel" en la pagina 19.
Consulte "Fichar a la salida utilizando el formulario Transacciones de panel" en la pagina 20.
Consulte "Inicio de trabajos para empleados o maquinas no adecuados para el conjunto de trabajos".
Consulte "Inicio de conjuntos de trabajos para empleados adecuados para el conjunto de trabajos".

Consulte "Detencion de trabajos” en la pagina 33.

Inicio de trabajos

Al usar el modulo Time Track, puede iniciar trabajos, proyectos o tareas utilizando el formulario
Transacciones de panel.

Para iniciar trabajos utilizando el modulo Movilidad de almacén, consulte Utilizar Movilidad de
almacén en un escaner movil.

Los empleados aptos para un conjunto de trabajos afiaden varios trabajos a un conjunto de trabajos
y después inician todo el conjunto de trabajos. Si intenta iniciar un plan de trabajo antes de que se
hayan afnadido los trabajos, se muestra un error. Los empleados que no son aptos para un plan
de trabajo, inician un Unico trabajo. Hay seis tipos de trabajos que se pueden iniciar:

* Montaje

* Indirecto

* Proyecto PCS
* Proyecto

+ Servicio

* Trabajo/Deposito

Nota: También puede realizar estas transacciones en un dispositivo de escaner remoto utilizando
la transaccion Registro de trabajo. Para obtener instrucciones acerca de como utilizar la transaccion
Reserva de trabajo, consulte "Inicio de trabajos utilizando Time Track y Movilidad de almacén" en
la pagina 30.
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Consulte "Inicio de trabajos para empleados o maquinas no adecuados para el conjunto de trabajos”.
Consulte "Inicio de conjuntos de trabajos para empleados adecuados para el conjunto de trabajos".

Consulte "Uso de Detener-Iniciar en Entrada de transaccién en tiempo real (formulario de pantalla
tactil)".

Inicio de trabajos para empleados no aptos para conjuntos de
trabajos usando el formulario Pagina principal del empleado

Nota: El formulario Pagina principal del empleado solo esta disponible si tiene implementado el
modulo Time Track.

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Entrada de transaccién en tiempo
real.

2 En el campo Identificacién, especifique su nimero de empleado o de equipo.

Seleccione el tipo de orden.

4 Si el tipo de orden es Orden de produccion, Orden de servicio o Configuracion, especifique el
numero de orden, el sufijo y la operacion.

w

5 Si corresponde, especifique una ratio de maquina. El ratio de maquina determina qué parte del
tiempo de mano de obra registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de
0,5 registrara la mitad del tiempo de mano de obra registrado para la maquina.

6 Si el tipo de orden es Tarea indirecta, especifique el codigo de tarea.

7 Si el tipo de orden es Proyecto, especifique el nUmero de proyecto, el numero de tarea y el
cédigo de coste.

8 Seleccione Iniciar trabajo. Los detalles del trabajo actual se muestran en la ficha Detalle.

Inicio de trabajos para equipos usando el formulario Pagina
principal del empleado

Nota: El formulario Pagina principal del empleado solo esta disponible si tiene implementado el
moédulo Time Track.

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Tiempo de maquina.
2 Especifique el nimero de orden, el sufijo y la operacion.
3 Seleccione Iniciar trabajo. Los detalles del trabajo actual se muestran en la ficha Detalle.

Iniciar conjuntos de trabajos de empleados aptos usando el
formulario Pagina principal del empleado

El formulario Pagina principal del empleado sélo esta disponible si tiene implementado el modulo
Time Track.

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Entrada de transaccién en tiempo
real.
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2 En el campo Identificacién, especifique su nimero de empleado o de equipo.
3 Seleccione el tipo de orden.

4 Si el tipo de orden es Orden de produccion, Orden de servicio o Configuracion, especifique el
numero de orden, el sufijo y la operacion.

5 Si corresponde, especifique una ratio de maquina. El ratio de maquina determina qué parte del
tiempo de mano de obra registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de
0,5 registrara la mitad del tiempo de mano de obra registrado para la maquina. La ratio de
maquina se aplica a la duracion prorrateada de cada trabajo cuando se estan ejecutando varios
trabajos simultaneamente.

6 Si el tipo de orden es Tarea indirecta, especifique el codigo de tarea.

7 Si el tipo de orden es Proyecto, especifique el nUmero de proyecto, el numero de tarea y el
cédigo de coste.

8 Seleccione un trabajo desde el conjunto de trabajos activo. Este trabajo se considera el trabajo
actual.

9 Para un empleado verificado que sea la Unica persona que registre el trabajo en curso, la
informacion del trabajo se muestra junto con el icono Detener-Iniciar, el icono Iniciar y el icono
Detener.

« Sino se verifica el numero del empleado en el trabajo en curso, el icono Detener-Iniciar no
se muestra.

+ La cantidad de informacion especificada para el empleado se guarda y se publica cuando
se ejecuta la funcion Detener-Iniciar. Sin embargo, si no se especifica ninguna informacion,
el empleado puede seleccionar el icono Detener-Iniciar.

a Lainformacion del trabajo en curso se guarda de manera temporal y se muestra una nueva
pantalla de introduccién con la informacion predeterminada de numero del empleado, nombre
del empleado, fecha de la transaccion, hora de la transaccion y tipo de orden predeterminado
del empleado. El usuario puede introducir la informacién de inicio del trabajo y seleccionar
Detener-Iniciar.

b Lafechay la hora del proceso de Detener-Iniciar se utiliza como la hora de parada de la
transaccion anterior y la hora de inicio de la nueva transaccion.

¢ Sise selecciona atras, la pantalla anterior muestra los datos almacenados que se han
introducido anteriormente.

10 En una hoja de horas de empleado verificada, se muestra la informacion del conjunto de trabajos
junto con el icono Detener-Iniciar.

Nota:

» El usuario puede afadir trabajos adicionales o quitar trabajos del conjunto de trabajos en
curso. También es posible detener el conjunto de trabajos en curso o utilizar la funcion
Terminar todo y detener el conjunto de trabajos.

+ Enla ficha Ahadiendo el usuario puede ver los trabajos del conjunto de trabajos actual. El
usuario puede utilizar la ficha para iniciar la operacién de Detener-Iniciar desde el icono.

a Seleccione el icono Detener-Iniciar para ver el formulario Detener-Iniciar con informacion
como numero del empleado, nombre del empleado, fecha de la transaccion, hora de la
transaccion y tipo de orden predeterminado del empleado.

b Los campos de Entrada de orden se restablecen para introducir la informacién de la nueva
orden. Para cargar el siguiente conjunto de trabajos, el empleado debe introducir los valores
de Tipo de orden, Numero de orden y Operacion. Se ejecuta la validacion de la orden normal
y se devuelven los campos de datos estandar.

c Seleccione Anadir nuevo conjunto de trabajos para cargar la orden introducida.
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d Al afadir el primer trabajo se crea el encabezado del conjunto de trabajos siguiente y se
carga el trabajo en dicho encabezado.

e Seleccione el icono Detener-Iniciar para detener el conjunto de trabajos en curso e iniciar
el siguiente.
Nota:
« Si el empleado pulsa atras antes de iniciar el conjunto de trabajos cargado, los registros
cargados se mantienen como cargados, pero no como iniciados.

+ Si el empleado pulsa atras o sale el formulario en un conjunto de trabajos que no tiene
registros, se elimina el siguiente encabezado de conjunto de trabajos.

f Para eliminar un trabajo antes de iniciar el conjunto de trabajos, seleccione la casilla de
verificacion de registro en la ficha Conjunto de trabajos y en la ficha Ahadiendo durante
la carga del conjunto de trabajos.

g Para quitar un trabajo de un conjunto de trabajos, el usuario debe quitar la marca de
verificacion del trabajo y después seleccionar Quitar trabajo. Esta funcion esté habilitada en
el formulario Iniciar de Entrada de transaccién en tiempo real y en los formularios Detener
e Iniciar.

h Elusuario puede desactivar el campo Tipo de orden en el formulario Entrada de transaccion
en tiempo real para afiadir un trabajo al conjunto de trabajos. El valor del tipo de orden
introducido anteriormente o introducido de forma predeterminada debe mantenerse.

11 Seleccione Anadir a conjunto de trabajos para rellenar la ficha Conjunto de trabajos con
los detalles del trabajo.

12 Repita los pasos del 3 al 8 hasta que todos los trabajos en el conjunto de trabajos se hayan
afnadido.

13 Seleccione Iniciar conjunto de trabajos. Los detalles del trabajo actual se muestran en la ficha
Detalle.

Inicio de trabajos para empleados o equipos no aptos para
conjuntos de trabajos usando el formulario Transacciones de
panel

Nota: El formulario Transacciones de panel sélo esta disponible si tiene implementado el médulo
Time Track.
1 Abra el formulario Transacciones de panel.

2 Si esta iniciando un trabajo de Maquina manualmente, seleccione Maquina en el campo Modo
de transaccion. De lo contrario, deje este campo establecido en Horas.

3 Seleccione el tipo de orden.

4 Si el tipo de orden es Orden de produccién, Orden de servicio, Configuracion o Maquina
especifique el nimero de orden, el sufijo y la operacion.

5 Si corresponde, especifique una ratio de maquina. El ratio de maquina determina qué parte del
tiempo de mano de obra registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de
0,5 registrara la mitad del tiempo de mano de obra registrado para la maquina.

6 En el campo Operacidn siguiente el usuario puede especificar el numero de la siguiente
operacion.

Nota:
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« Sin embargo, si se desactiva la opcion Fuera de secuencia en el formulario Tipos de
empleado, el campo Operacién siguiente muestra la siguiente operacion de la secuencia.
Este campo es de solo lectura.

» Si se selecciona la opcion Fuera de secuencia en el formulario Tipos de empleado, la
siguiente operacion de la secuencia se establece de forma predeterminada, pero el usuario
puede introducir uno de los nimeros de operaciones disponibles en la lista del campo
Operacion siguiente (una operacion abierta en las rutas del trabajo).

Tras introducir una operacion de fuera de secuencia, se realiza una validacion para confirmar
que la operacion sigue abierta (sélo se enumeran en el desplegable Operacién siguiente
las operaciones abiertas). Si la operacion seleccionada esta marcada como completada, el
usuario no puede mover cantidades a esa operacion y aparece un mensaje que indica que
la operacion seleccionada esta completada. Cuando el mensaje se borre, la aplicacion
restaura el valor de Operacion siguiente.

Si el tipo de orden es Tarea indirecta, especifique el codigo de tarea.

Si el tipo de orden es Proyecto , especifique el numero de proyecto, el nimero de tarea y el
cédigo de coste.

Haga clic en Iniciar trabajo. El cuadro de grupo Trabajo actual muestra los detalles del trabajo
actual.

Iniciar conjuntos de trabajos de empleados aptos usando el
formulario Transacciones de panel

Nota: El formulario Transacciones de panel sélo esta disponible si tiene implementado el médulo

Time Track.

1 Abra el formulario Transacciones de panel

2 Seleccione el tipo de orden.

3 Si el tipo de orden es Orden de produccion, Orden de servicio, oConfiguracion, especifique el
numero de orden, el sufijo y la operacion.

4 Si corresponde, especifique una ratio de maquina. El ratio de maquina determina qué parte del
tiempo de mano de obra registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de
0,5 registrara la mitad del tiempo de mano de obra registrado para la maquina. La ratio de
maquina se aplica a la duracion prorrateada de cada trabajo cuando se estan ejecutando varios
trabajos simultaneamente.

5 Si el tipo de orden es Tarea indirecta, especifique el codigo de tarea.

6 Si el tipo de orden es Proyecto, especifique el nUmero de proyecto, el numero de tarea y el
cédigo de coste.

7 Haga clic en Ahadir trabajo a conjunto de trabajos para rellenar la cuadricula con los detalles
del trabajo.

8 Repita los pasos 2 hasta el 6 hasta que se hayan afadido todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

9 Haga clic en Iniciar conjunto de trabajos. Se muestra el cuadro de grupo Trabajo actual.

10 Especifique un trabajo desde el conjunto de trabajos activo para que sea el trabajo actual.
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Inicio de trabajos

Puede utilizar la transaccién Registro de trabajo para iniciar trabajos de empleados y de maquinas.
El tiempo que emplea el empleado en el trabajo se registra y se atribuye al trabajo en el sistema
ERP. Puede iniciar estos tipos de trabajos:

* Montaje

* Indirecto

* Proyecto PCS
* Proyecto

» Servicio

+ Trabajo/Deposito

Debe tener implementado el médulo Seguimiento de tiempo para utilizar la transaccion Reserva
de trabajo con seguimiento de tiempo. Si no tiene implementado el médulo Time Track, utilice la
transaccion Reserva de trabajo de Movilidad de almacén para iniciar los trabajos. Consulte Para
obtener instrucciones acerca de como utilizar la transaccion Reserva de trabajo de Movilidad de
almacén, consulte Inicio de trabajos utilizando Movilidad de almacén.

Consulte "Inicio de 6rdenes de produccion y actividades de configuracion" en la pagina 31.
Consulte "Inicio de tareas indirectas" en la pagina 30.

Consulte "Inicio de trabajos de maquina" en la pagina 31.

Consulte "Inicio de proyectos" en la pagina 32.

Consulte "Inicio de 6rdenes de servicio" en la pagina 32.

Inicio de tareas indirectas

Solo puede iniciar tareas indirectas si el parametro Permitir trabajo indirecto esta seleccionado
para la transaccion Reserva de trabajo.

1 En el Menu principal, pulse Transaccion TT.

2 Pulse Registro de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

3 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

4 En el campo Empleado, escanee su numero de Id. de empleado o su numero de equipo.
Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucion o en cola en su conjunto de trabajos. Si sélo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el niumero o codigo del trabajo.

5 En el campo Tipo, seleccione Indirecto.

6 En el campo Tarea, seleccione un codigo de tarea.

7 Seleccione Enviar.
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Inicio de trabajos de maquina

En el Menu principal, pulse Hacerlo.
Pulse Registro de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

Como opciodn, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucién o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el niumero o codigo del trabajo.

Seleccione Modo de tiempo de maquina.
Especifique o revise esta informacion:

Numero de orden
Escanee un nimero de orden.

Operacion
Seleccione un numero de operacion.

Seleccione Proceso.

Inicio de érdenes de produccidén y actividades de configuracién

El menu basado en iconos y el menu basado en listas de Movilidad de almacén incluyen el médulo
Transaccion TT. Registro de trabajo aparece como una transaccion en Transaccion TT.

En el mdédulo Transaccion TT:

1
2

Seleccione Reserva de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

Como opciodn, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su |d. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

En el campo Empleado, escanee su niumero de Id. de empleado o su niumero de equipo.

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucién/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucion o en cola en su conjunto de trabajos. Si solo
tiene un trabajo en ejecucion, se muestra el numero o codigo del trabajo.

En el campo Tipo de orden, seleccione Montaje o Trabajo/Depdsito.

Especifique o revise esta informacion:

Numero de orden
Escanee un numero de orden.

Operacion

Seleccione un numero de operacion.

¢ Configuracion?

Especifique si este trabajo se refiere a un proceso de configuracion.
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Maquina

Si es pertinente, se muestra la maquina usada para la operacion.

Ratio de maquina

Si corresponde, especifique una ratio de maquina. Sélo puede especificar un ratio de maquina
si el parametro Combinar tiempo de mano de obra y de maquina esta seleccionado para
su tipo de empleado. El ratio de maquina determina qué parte del tiempo de mano de obra
registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de 0,5 registrara la mitad del
tiempo de mano de obra registrado para la maquina.

Centro de trabajo
Se muestra el centro de trabajo.

6 Seleccione Enviar. La actividad de orden o de configuracion se inicia o se afiade a su conjunto
de trabajos.

7 Como opcion, si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, seleccione Iniciar
conjunto de trabajos para iniciar todos los trabajos de su conjunto de trabajos. Si su conjunto
de trabajos ya se esta ejecutando, cualquier trabajo que afiada al mismo se iniciara
automaticamente.

Inicio de proyectos

1 En el Menu principal, pulse Transaccién TT.
2 Pulse Registro de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

3 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

4 En el campo Empleado, escanee su numero de Id. de empleado o su numero de equipo.

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucién o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el niumero o codigo del trabajo.

5 En el campo Tipo, seleccione Proyecto PCS o Proyecto.
6 Especifique esta informacion:

Proyecto
Escanee un numero de proyecto.

Tarea
Escanee un nimero de tarea.

Codigo de coste
Seleccione un codigo de costo.

7 Seleccione Proceso.

Inicio de 6rdenes de servicio

1 En el Menu principal, pulse Hacerlo.
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2 Pulse Registro de mano de obra. Se muestra la pantalla de Registro de mano de obra.

3 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su |d. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucién o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el nimero o codigo del trabajo.

4 En el campo Empleado, escanee su numero de Id. de empleado o su numero de equipo.

5 En el campo Tipo, seleccione Servicio.

6 Especifique esta informacion:

ID de socio
Especifique un numero de ID de socio.

Orden
Escanee un nimero de orden.

Linea
Seleccione un numero de linea.

Operacion
Seleccione un numero de operacion.

Cdédigo de trabajo
Seleccione un cadigo de trabajo.

Céd fac
Seleccione un cddigo de factura.

7 Seleccione Proceso.

Detencion de trabajos

Al usar el médulo Time Track, puede detener trabajos, proyectos o tareas utilizando el formulario
Transacciones de panel.

Para detener trabajos utilizando el moédulo Taller, consulte Informacién general de transacciones
de mano de obra y material.

Para detener trabajos utilizando el médulo Movilidad de almacén, consulte Utilizar Movilidad de
almacén en un escaner movil.

Para detener un trabajo, haga clic en Detener/iniciar trabajo en el formulario Transacciones de
panel.

Para detener un conjunto de trabajos:

1 Abra el formulario Transacciones de panel.
2 Haga clic en Quitar trabajo de conjunto de trabajos.
3 Haga clic en Detener conjunto de trabajos.

Time Track de Infor para LN: Guia del usuario | 33



Procesamiento de las transacciones

Detener tareas o conjuntos de trabajos usando el formulario
Pagina principal del empleado

Para detener un trabajo para un empleado:

1

6

En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Entrada de transaccion en tiempo
real.

En el campo Identificacion, especifique su nimero de empleado. El trabajo actual se muestra
en la ficha Detalle.

Si es pertinente, especifique la cantidad terminada, la cantidad trasladada, la cantidad rechazada
y el cédigo de motivo de cualquier rechazo.

Si es pertinente, seleccione Completar operacion para terminar la operacion actual. No se
pueden terminar ni rechazar cantidades adicionales para una operacion una vez esté terminada.

Si corresponde, seleccione Terminar todo para terminar el trabajo actual. No se pueden terminar
ni rechazar cantidades adicionales para un trabajo una vez esté terminado.

Seleccione Detener trabajo .

Para detener un trabajo para una maquina:

1
2
3

4

5

En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Tiempo de maquina.
Especifique el niumero de orden, el sufijo y la operacion.

Si es pertinente, especifique la cantidad terminada, la cantidad trasladada, la cantidad rechazada
y el cédigo de motivo de cualquier rechazo.

Si es pertinente, seleccione Completar operacioén para terminar la operacion actual. No se
pueden terminar ni rechazar cantidades adicionales para una operacion una vez esté terminada.

Seleccione Detener trabajo .

Para detener un conjunto de trabajos:

1

2

En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Entrada de transaccion en tiempo
real.

En el campo Identificacion, especifique su nimero de empleado. El trabajo actual se muestra
en la ficha Detalle.

Si es pertinente, especifique la cantidad terminada, la cantidad rechazada y el cédigo de motivo
de cualquier rechazo.

Si es pertinente, seleccione Completar operacién para terminar la operacion actual. No se
pueden terminar ni rechazar cantidades adicionales para una operacion una vez esté terminada.

Si corresponde, seleccione Terminar todo para terminar el trabajo actual. No se pueden terminar
ni rechazar cantidades adicionales para un trabajo una vez esté terminado.

Seleccione Quitar del conjunto de trabajos.
Seleccione Detener conjunto de trabajos.

Detener tareas o conjuntos de trabajos usando el formulario
Transacciones de panel

Para detener un trabajo, haga clic en Detener/iniciar trabajo en el formulario Transacciones de
panel.

Para detener un conjunto de trabajos:
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1 Abra el formulario Transacciones de panel.
2 Haga clic en Quitar trabajo de conjunto de trabajos.
3 Haga clic en Detener conjunto de trabajos.

Detencion de trabajos

Puede utilizar la transaccion Registro de trabajo para detener trabajos de los empleados y de las
maquinas. El tiempo que emplea el empleado en el trabajo se registra y se atribuye al trabajo en
el sistema ERP. Puede detener estos tipos de trabajos:

* Montaje

* Indirecto

* Proyecto PCS

* Proyecto

+ Servicio

+ Trabajo/Deposito

Debe tener implementado el modulo Time Track para utilizar la transaccion Registro de trabajo. Si

no tiene implementado el médulo Time Track, utilice la transaccion Reserva de trabajo de Movilidad
de almacén para detener los trabajos.

Consulte Para obtener instrucciones acerca de como utilizar la transaccion Reserva de trabajo de
Movilidad de almacén, consulte Detencion de trabajos utilizando Movilidad de almacén.

Consulte "Detencion de ordenes de produccion” en la pagina 37.
Consulte "Detencién de actividades de configuracion".

Consulte "Detencion de tareas indirectas" en la pagina 35.
Consulte "Detencion de trabajos de maquina" en la pagina 36.
Consulte "Detencion de proyectos” en la pagina 38.

Consulte "Detencion de 6rdenes de servicio" en la pagina 39.

Detencion de tareas indirectas

1 En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
2 Pulse Registro de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

3 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

4 En el campo Empleado, escanee su numero de ID de empleado o niumero de equipo. Se
muestra la siguiente informacion:
* turno
 tipo de trabajo
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+ codigo de tarea

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucion o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el nimero o codigo del trabajo. Como opcidn,
seleccione Detener conjunto de trabajos para detener todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

5 Seleccione Detener.

Detencion de trabajos de maquina

En el Menu principal, pulse Transaccion TT.
Pulse Registro de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.
Seleccione Modo de tiempo de maquina.

B WODN -

Escanee un numero de orden. Se muestra la siguiente informacion:

* tipo de orden

* numero de orden

e operacion

« codigo de tarea

+ cantidad requerida

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucién/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucion o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucion, se muestra el nimero o cédigo del trabajo. Como opcién,

seleccione Detener conjunto de trabajos para detener todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

5 Especifique esta informacion:

Cantidad terminada
Especifique el numero de articulos terminados para la operacion seleccionada.

Cantidad rechazada
Especifique la cantidad a desechar.

Coédigo de motivo
Seleccione un motivo para los articulos desechados. Este campo solo se muestra si esta
desechando articulos.

Lote
Si corresponde, escanee un numero de lote.

Terminado

Si es pertinente, seleccione esta casilla de verificacion para terminar la operacién actual. No
se pueden terminar ni rechazar cantidades adicionales para una operacion una vez esté
terminada.

6 Seleccione Enviar.
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Detencién de 6rdenes de produccion

El menu basado en iconos y el menu basado en listas de Movilidad de almacén incluyen el médulo
Transaccion TT. Registro de trabajo aparece como una transaccion en Transaccion TT.

En el mdédulo Transaccion TT:

1 Seleccione Reserva de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

2 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccién. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su |d. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

3 En el campo Empleado, escanee su nimero de Id. de empleado o su nimero de equipo. Se
muestra la siguiente informacion:

* tipo de orden

* numero de orden

e operacion

» cantidad requerida

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucion o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el nimero o codigo del trabajo. Como opcidn,
seleccione Detener conjunto de trabajos para detener todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

4 Especifique esta informacion:

Cantidad terminada
Especifique el numero de articulos terminados para la operacion seleccionada.

Cantidad rechazada
Especifique la cantidad a desechar.

Cédigo de motivo
Seleccione un motivo para los articulos desechados. Este campo solo se muestra si esta
desechando articulos.

Lote
Si corresponde, escanee un numero de lote.

Ratio de maquina

Si corresponde, especifique una ratio de maquina. Sélo puede especificar un ratio de maquina
si el parametro Combinar tiempo de mano de obra y de maquina esta seleccionado para
su tipo de empleado. El ratio de maquina determina qué parte del tiempo de mano de obra
registrado sera registrado para la maquina. Por ejemplo, un ratio de 0,5 registrara la mitad del
tiempo de mano de obra registrado para la maquina.

Terminado

Si es pertinente, seleccione esta casilla de verificacion para terminar la operacion actual. No
se pueden terminar ni rechazar cantidades adicionales para una operacion una vez esté
terminada.

5 Seleccione Enviar.

Si el articulo es controlado por niumero de serie, se le solicita escanear los nimeros de serie
para los articulos. En el campo Numero de serie, escanee o seleccione un nimero de serie
para cada articulo. Se muestra la cantidad total de nimeros de serie para escanear. El campo
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Escaneado muestra cuantos numeros de serie ha escaneado. Una vez ha escaneado la cantidad
necesaria de numeros de serie, haga clic en Proceso. Como opcion, seleccione Mostrar lista
para ver una lista de numeros de serie disponibles o seleccione Borrar lista para borrar todos
los numeros de serie escaneados.

Si se configura la transaccion para imprimir las etiquetas automaticamente, se imprimen las
etiquetas.

6 Sise configura la transaccion para imprimir las etiquetas manualmente, se le pregunta si desea
imprimir las etiquetas. Seleccione Si y especifique esta informacion:

Impresora
Seleccione una impresora.

Etiqueta por caja
Especifique el nimero de etiquetas que desee imprimir para cada caja.

Cantidad restante
Se muestra el numero de etiquetas restantes que se va a imprimir.

N° de cajas
Especifique el nimero de cajas cuyas etiquetas desee imprimir.

Ctd por caja
Especifique cuantos articulos hay en cada caja.

7 Cuando la cantidad de etiquetas restantes para imprimir es cero, seleccione Proceso para
imprimir las etiquetas. Como opcion, seleccione Borrar etiquetas para borrar los campos de
N° de cajas y Cantidad por caja.

Detencién de proyectos

El menu basado en iconos y el menu basado en listas de Movilidad de almacén incluyen el médulo
Transaccion TT. Registro de trabajo aparece como una transaccién en Transaccion TT.

En el mdédulo Transaccion TT:

1 Seleccione Reserva de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

2 Como opcion, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transacciéon. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

3 En el campo Empleado, escanee su numero de Id. de empleado o su numero de equipo. Se
muestra la siguiente informacion:
* turno
* tipo de trabajo
* numero de proyecto
* numero de tarea
« codigo de coste
Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra

cuantos trabajos estan actualmente en ejecucién o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el nimero o codigo del trabajo. Como opcidn,
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seleccione Detener conjunto de trabajos para detener todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

4 Seleccione Detener.

Detencion de ordenes de servicio

El menu basado en iconos y el menu basado en listas de Movilidad de almacén incluyen el médulo
Transaccion TT. Registro de trabajo aparece como una transaccion en Transaccion TT.

En el mdédulo Transaccion TT:

1
2

Seleccione Reserva de trabajo. Se muestra la pantalla Registro de trabajo.

Como opciodn, especifique una fecha y una hora para registrarlas para esta transaccion. De
forma predeterminada esta especificada la fecha y hora actual. Sélo puede modificar la fecha
y la hora si su Id. de usuario tiene las autorizaciones adecuadas en el formulario Extensiones
de usuario.

En el campo Empleado, escanee su niumero de ID de empleado o niumero de equipo. Se
muestra la siguiente informacion:

* numero de orden

* linea de orden

* numero de operacion

Si es un empleado habilitado para el conjunto de trabajos, En ejecucion/En cola muestra
cuantos trabajos estan actualmente en ejecucién o en cola en su conjunto de trabajos. Si s6lo
tiene un trabajo en ejecucién, se muestra el nimero o codigo del trabajo. Como opcidn,

seleccione Detener conjunto de trabajos para detener todos los trabajos del conjunto de
trabajos.

Especifique o revise esta informacion:

Cédigo de trabajo
Se muestra el cédigo de trabajo. Puede modificar este valor si es necesario.

Caédigo de factura
Se muestra el cédigo de factura. Puede modificar este valor si es necesario.

Seleccione Detener.

Anadir miembros al equipo

Abra el formulario Equipos.
Seleccione un equipo de la cuadricula a la izquierda. Se muestran los detalles del equipo.

En la seccién Miembros, seleccione una linea vacia en la cuadricula o haga clic en el boton
Crear nuevo objeto en la barra de herramientas.

En el campo empleado, especifique el numero de empleado.
Haga clic en Guardar. El empleado especificado se afiade al equipo.
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Quitar miembros del equipo

Abra el formulario Equipos.

Seleccione un equipo de la cuadricula a la izquierda. Se muestran los detalles del equipo.
En la seccion Miembros, seleccione un empleado de la cuadricula.

Haga clic en el boton Eliminar en la barra de herramientas.

a H ON =

Haga clic en Guardar. El empleado seleccionado se quita del equipo.

Creacion de equipos

Puede utilizar los equipos para optimizar las actividades de mano de obra del empleado. Al usar

equipos, los trabajos se pueden iniciar o detener para todos los miembros del equipo en una uUnica
transaccion. En el médulo Time Track, utilice el formulario Equipos para configurar equipos y afadir
empleados a los mismos equipos.

Para crear equipos usando el modulo Taller en Infor Factory Track, consulte Creacion de equipos
usando Taller. Si tiene implementados los modulos Taller y Time Track, debe utilizar el formulario
Mantenimiento de equipo en Taller para crear equipos. Los equipos creados usando Seguimiento
de tiempo no son compatibles con Taller.

1 Abra el formulario Equipos.
2 Especifique esta informacion:

Equipo
Especifique un numero de equipo.

Descripcion
Como opciodn, especifique una descripcion del equipo.

ID de tarjeta de identificacion
Como opciodn, especifique una descripcion de la ID de la tarjeta de identificacion.

Activo
Seleccione esta opcidn para permitir a un equipo iniciar y detener trabajos y para permitir a los
empleados unirse o abandonar el equipo.

Plan de trabajo activado
Seleccione esta opcidn para permitir al equipo trabajar en planes de trabajo, lo que incluye
varios trabajos. Borrela para permitir que el equipo solo trabaje en un trabajo cada vez.

Prorrateo de mano de obra
Especifique el método utilizado para prorratear las horas del equipo.

Nota: Antes de especificar este método, debe seleccionar la casilla de verificacion Conjunto
de trabajos habilitado.

Prorrateo de maquina

Especifique el método utilizado para prorratear las horas del equipo.

Nota: Antes de especificar este método, debe seleccionar la casilla de verificaciéon Conjunto
de trabajos habilitado.

Eliminar miembro al fichar a la salida
Seleccione esta opcidn para quitar empleados del equipo cuando registren su salida.
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Combinar tiempo de mano de obra y de maquina
Seleccione para registrar el tiempo de maquina automaticamente un ratio de las horas de mano
de obra. Desactive para registrar el tiempo de maquina manualmente.

Transaccion de solo detencion

Seleccione esta opcidn solo para solicitar que se detengan los trabajos. Cuando se detiene un
trabajo, se generara automaticamente, una transaccion de inicio de trabajo para que se produzca
inmediatamente después de la transaccion mas reciente. Por ejemplo, si registra la entrada a
las 8:00 y para el trabajo ABC a las 9:00, se generara una transaccion de inicio de trabajo para
el trabajo ABC a las 8:00. Después, si detiene el trabajo XYZ a las 11:00, se generara una
transaccion de inicio de trabajo para el trabajo XYZ a las 9:00. Al fichar a la salida detendra
automaticamente el trabajo actual.

3 Haga clic en Guardar.

Desactivacion de equipos

Al utilizar Time Track, utilice el formulario Equipos para desactivar equipos que ya no esté usando.
Los equipos desactivados no pueden iniciar o detener trabajos o afadir o quitar miembros. No
puede eliminar equipos en Factory Track.

Para desactivar equipos usando el modulo Taller en Infor Factory Track, consulte Desactivacion
de equipos usando Taller.

1 Abra el formulario Equipos.

2 Seleccione un equipo de la cuadricula a la izquierda. Se muestran los detalles del equipo.

3 Desactive la casilla de verificacion Activo.

4 Haga clic en Guardar. El equipo seleccionado esta desactivado.

Ver detalles de equipo

1 Abra el formulario Equipos.
2 Seleccione un equipo de la cuadricula. Esta informacién se muestra por cada miembro del
equipo:
* |ID de empleado
* Nombre
+ Estado de registro de entrada
+ ID de tarjeta de identificacion
* Fecha en que se anadio al equipo
* Grupo de trabajo
+ Departamento

Si el equipo esta trabajando actualmente en un trabajo, se muestra esta informacion adicional:

Nota: Si el equipo esta configurado para usar conjuntos de trabajos, seleccione un trabajo para
verlo en el campo Tipo de orden.

« Tipo de orden
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* Numero de orden

* Numero de articulo
« Codigo de tarea

+ Centro de trabajo

* Maquina

« Sufijo

« Operacion

Configuracion de grupos de tiempo libre

1 Abra el formulario Parametros de grupo de tiempo libre.
2 Especifique esta informacion:

Id. grupo tiempo libre
Especifique un nombre para el grupo de dias libres.

Descripcidn
Especifique una descripcion.

3 Enla cuadricula inferior, haga clic en Anadir registro para afnadir codigos de ausencia para

este grupo de tiempo libre. Especifique o revise esta informacion por cada cédigo de ausencia

anadido:

Coédigo de ausencia
Especifique el cédigo de ausencia.

Horas anuales permitidas
Especifique el nimero de horas de ausencia que se pueden acumular en un ano.

Método de seguimiento de ausencias
Seleccione Deducciéon o Acumulacion.

Nota: la nueva ubicacion del campo Método de seguimiento de ausencias permite a los
grupos con codigos de ausencia tener varios métodos de seguimiento.

Tipo de validacion
Especifique Advertencia o Error.

Sumay sigue
Este campo es de solo lectura e indica si las horas no usadas se pueden trasladar al afo
siguiente.

Traslado maximo
Se muestra el numero maximo de horas que se pueden trasladar al siguiente afo.

Tipo de incremento
Se muestra la frecuencia a la que se acumulan las horas. Este campo sélo se muestra si
Acumulacion esta especificado como el método de seguimiento de ausencias.

Valor de acumulaciéon
El numero de horas acumuladas después de cada incremento.

4 Haga clic en Guardar.
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Aprobacion o denegacién de solicitudes de tiempo libre

Las solicitudes de tiempo libre deben aprobarse antes de que se genere un registro de detalle de
ausencia para ellas. Para aprobar o denegar solicitudes de tiempo libre para empleados en el
grupo de trabajo, debe estar autorizado para hacerlo en la ficha Privilegios del formulario Grupos
de trabajo.

Para aprobar o denegar una solicitud de tiempo libre:

1 Abra el formulario Disposicion de tiempo libre del supervisor. Se enumeran los empleados que
tienen solicitudes de tiempo libre pendientes. Se muestra esta informacién para cada empleado:
* Grupo de trabajo
* Numero del empleado
* Nombre
* Numero de solicitudes de dias libres

* Numero de solicitudes de dias libres aprobadas para dias que estén en la fecha actual o
después.

* Numero de solicitudes de tiempo libre denegadas para dias que estén en la fecha actual o
después.

Como opciodn, seleccione Mostrar todos los empleados para enumerar todos los empleados
cuyo tiempo libre esté autorizado a aprobar en vez de solo los empleados que tienen una
solicitud pendiente.

2 Como opcidn, seleccione un empleado para ver las solicitudes de tiempo libre de ese empleado.
Los detalles de las solicitudes de tiempo libre se muestran en la parte inferior del formulario.
3 Seleccione la casilla de verificacion Seleccionar para uno o mas empleados.

4 Haga clic en Aprobar seleccionado o Denegar seleccionado. Todas las solicitudes con un
estado de Solicitado se aprueban o deniegan para cada empleado seleccionado.

Como alternativa, para aprobar o denegar una sola solicitud, puede cambiar el Estado de la
solicitud a Aprobado o Denegado en la cuadricula en la parte inferior del formulario.

5 Haga clic en Guardar cambios.

Calculo de acumulacién de tiempo libre

Para asignar el tiempo libre a los empleados en grupos de tiempo libre que utilizan el método de
seguimiento de Acumulacion de ausencias, debe calcular las acumulaciones de tiempo libre. Puede
calcular la acumulacién de tiempo libre manualmente usando el formulario Calcular acumulacion
de tiempo libre o puede usar el formulario Cola secundaria para configurar calculos de acumulacion
de tiempo libre para que se realicen de forma automatica a intervalos regulares.

Para calcular la acumulacién de tiempo libre:

1 Abra el formulario Calcular acumulacién de tiempo libre.
2 Especifique esta informacion:

Procesar hasta

Especifique la fecha hasta la que desea calcular las acumulaciones de tiempo libre. Las
acumulaciones de tiempo libre se calcularan para todas las fechas del afo de inicio del
seguimiento, normalmente desde el 1 de enero hasta esta fecha.
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Periédico

Este parametro sélo se utiliza si el formulario se ejecuta en segundo plano para calcular las
acumulaciones automaticamente. Seleccione esta casilla de verificacion para incrementar la
fecha de Procesar hasta a medida que pasa el tiempo. Si esta casilla de verificacion esta
desactivada, la fecha introducida en Procesar hasta se utiliza como una linea de tiempo
continua para la tarea secundaria para la que se creo.

Recalcular acumulaciones
Seleccione la casilla de verificacion para recalcular las acumulaciones existentes. Desactivela
para afiadir nuevos calculos a las acumulaciones existentes.

Instalacion
Especifique la primera y ultima instalacion en el rango cuyas acumulaciones esté calculando.
Como opciodn, déjela en blanco para calcular las acumulaciones de todas las instalaciones.

Empleado
Especifique el primer y ultimo empleado en el rango cuyas acumulaciones esté calculando.
Como opciodn, déjela en blanco para calcular las acumulaciones de todos los empleados.

Id. de grupo de tiempo libre

Especifique el rango de los Id. de grupo de tiempo libre para calcular las acumulaciones. Este
campo es opcional. Si no especifica el valor, las acumulaciones se calculan para todos los Id.
del grupo.

3 Haga clic en Proceso. La acumulacion de tiempo libre esta asignada a todos los empleados
especificados usando el método de seguimiento de ausencias Acumulacion especificado para
el grupo de tiempo libre del empleado.

Solicitar tiempo libre

1 Abra el formulario Solicitud de tiempo libre del empleado.
2 Haga clic en Crear nuevo objeto en la barra de herramientas.
3 Especifique esta informacién:

Empleado

Especifique su niumero de empleado. Se muestran, su grupo de trabajo, si es pertinente y las
horas de ausencia disponibles.

Fecha de solicitud
Especifique la fecha de la solicitud. La fecha actual esta especificada de forma predeterminada.

Secuencia
Especifique la secuencia.

Cédigo de ausencia
Especifique el codigo de ausencia.

Fecha de inicio
Especifique la fecha de inicio de los dias libres que esta solicitando.

Fecha de finalizacion
Especifique la fecha de finalizacién de los dias libres que esta solicitando.

Duracién
Seleccione Dia completo o Parcial.
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Estado
El valor Solicitado se especifica automaticamente en este campo.

Hora de inicio
Este campo sélo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracién.
Especifique el inicio del tiempo libre que esta solicitando.

Hora de finalizacién
Este campo so6lo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracion.
Especifique el final del tiempo libre que esta solicitando.

Ano de seguimiento
Seleccione el aifo de seguimiento.

4 Como opcion, especifique un comentario en el campo Comentario de empleado.
5 Haga clic en Guardar.

Solicitar dias libres utilizando el formulario Pagina de inicio de empleado

1 En el formulario Pagina principal del empleado, seleccione Solicitar tiempo libre.
2 Especifique el numero de empleado y el afio de seguimiento. Esta informacién se muestra por

cada codigo de ausencia:

* Horas anuales permitidas

* Horas acumuladas

* Horas solicitadas

* Horas tomadas

* Horas disponibles

* Horas actuales

* Horas planeadas

+ Valor de acumulacién

« Tipo de incremento

» Especifique la duracion: Dia completo o Dia parcial.

3 Especifique esta informacion:

Cédigo de ausencia
Especifique el codigo de ausencia.

Fecha de inicio
Especifique la fecha de inicio de los dias libres que esta solicitando.

Fecha de finalizacion
Especifique la fecha de finalizacién de los dias libres que esta solicitando.

Hora de inicio
Este campo so6lo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracion.
Especifique el inicio del tiempo libre que esta solicitando.

Hora de finalizacién
Este campo sélo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracién.
Especifique el final del tiempo libre que esta solicitando.
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4 Como opcidn, especifique un comentario en el campo Comentario de empleado.
5 Seleccione Enviar.

Solicitar tiempo libre utilizando el formulario Solicitud de tiempo libre del
empleado

1 Abra el formulario Solicitud de tiempo libre del empleado.
2 Haga clic en Crear nuevo objeto en la barra de herramientas.
3 Especifique esta informacion:

Empleado

Especifique su nimero de empleado. Se muestran, su grupo de trabajo, si es pertinente y las
horas de ausencia disponibles.

Fecha de solicitud

Especifique la fecha de la solicitud. La fecha actual esta especificada de forma predeterminada.
Secuencia

Especifique la secuencia.

Caodigo de ausencia

Especifique el codigo de ausencia.

Fecha de inicio

Especifique la fecha de inicio de los dias libres que esta solicitando.
Fecha de finalizacion

Especifique la fecha de finalizacién de los dias libres que esta solicitando.
Duracion

Seleccione Dia completo o Parcial.

Estado

El valor Solicitado se especifica automaticamente en este campo.

Hora de inicio

Este campo sélo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracién.
Especifique el inicio del tiempo libre que esta solicitando.

Hora de finalizacion

Este campo so6lo esta disponible si Dia parcial esta seleccionado en el campo Duracion.
Especifique el final del tiempo libre que esta solicitando.

Afo de seguimiento
Seleccione el afio de seguimiento.

4 Como opcidn, especifique un comentario en el campo Comentario de empleado.
5 Haga clic en Guardar.

Ver solicitudes de tiempo libre

1 Abra el formulario Solicitudes de tiempo libre del empleado. Si es un supervisor, se muestran
las solicitudes de tiempo libre, asi como aquellas de los empleados para los que tiene autorizacion
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2

para aprobar sus solicitudes de tiempo libre. Si es un usuario, solo se muestran sus solicitudes
de dias libres.

Seleccione una solicitud de la cuadricula. Los detalles de la solicitud se muestran en el formulario.

Aprobacion y procesamiento de registros de mano
de obra

Todos los registros de mano de obra en un periodo de pago programado deben aprobarse y
procesarse. Si los registros de mano de obra estan configurados para ser procesados mediante
noémina, los registros de detalle de ndmina correspondientes se generaran cuando los registros de
mano de obra se aprueben y procesen.

Para aprobar y procesar registros de mano de obra:

1
2

Abra el formulario Resumen de horas.

Para mostrar los registros de mano de obra para su aprobacion y procesamiento, especifique
los criterios de seleccion usando estos parametros:

* Preferencia de fecha: este campo establece el rango de fechas de la seleccién. Las
preferencias mas comunes son Mostrar los registros de hoy, Mostrar los registros de ayer,
Mostrar los registros de ayer y de hoy, Semana de trabajo y Rango de fechas.

* Fechade informe: los valores de inicio y finalizacion se especifican automaticamente segun
su seleccion de Preferencia de fecha. Puede ajustarlas manualmente o utilizar |a flechas
de Preferencia de fecha para mostrar el periodo de informes anterior o siguiente.

* Rangos desde - hasta: puede especificar un rango de empleados, tipos de empleados,
grupos de trabajo, departamentos o turnos para mostrar. Deje un campo en blanco para
mostrar todos los registros de ese tipo disponibles.

* Filtros: este conjunto de opciones permite incluir o excluir un registro segun su estado o
tipo. Seleccione una opcién para incluir registros con esa caracteristica y anule la seleccion
de una opcidén para excluir registros con dicha caracteristica.

Los registros que coinciden con los criterios de seleccion especificados se muestran en la parte
inferior de la cuadricula.

Para mostrar solo los registros listos para su aprobacion y procesamiento, seleccione el filtro
Preparado. Asegurese de que todos los demas filtros estan en blanco.

Nota: Los registros con un campo de estado en blanco tienen el estado de Preparado.

Como opciodn, para determinar si los registros ya han sido aprobados para su procesamiento,
haga clic en el boton Estado. Silos campos Aprobado por o Procesado por del registro estan
en blanco, el registro no se ha aprobado o procesado, respectivamente.

Seleccione la casilla de verificacion a la izquierda de cada registro que esté aprobando o
procesando. Como opciodn, haga clic en el boton Seleccionar todo para seleccionar todos los
registros.

Haga clic en Aprobar y procesar en la barra de herramientas. Los registros se aprueban y
procesan.
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Configuracion de parametros de departamento

1 Abra el formulario Departamentos.
2 Especifique esta informacion:

Departamento
Especifique una abreviatura para el departamento.

Descripcion
Especifique una breve descripcion del departamento.

Instalacion
Especifique la instalacién en la que esta ubicado el departamento.

3 Opcionalmente, especifique esta informacion:

Departamento de néminas
Especifique el codigo de departamento por el que se conoce el departamento para Nominas.

Departamento ERP

Especifique el codigo de departamento asociado al departamento o centro de trabajo en el
ERP.

4 Haga clic en Guardar.

Configuracion de tipos de empleado

Configure tipos de empleado para definir los parametros de los empleados con necesidades
similares. Debe definir las programaciones de ndminas en el formulario Némina antes de poder
configurar los tipos de empleados.

1 Abra el formulario Tipos de empleado.
2 Inicie el proceso del nuevo registro.
3 Especifique esta informacion:

Tipo de empleado
Se trata de un campo obligatorio. El valor que especifique es el cddigo que otros formularios
de Seguimiento de tiempo y programas usaran para referirse a este tipo de empleado.

Descripcidn
Especifique una breve descripcidn del tipo de empleado.

Programa de néminas

Seleccione de la lista de programas de ndmina definidos. Este es un campo obligatorio por lo
que los programas de nédminas deben definirse antes de poder configurar los tipos de empleado.
El valor Programaciéon de néminas es el Unico vinculo entre las operaciones y las actividades
de némina en Time Track.

4 En la ficha General, especifique esta informacion:

Caédigo de ausencia predeterminado
Especifique un cédigo de ausencia de empleado predeterminado. Cuando hace clic en Generar
ausencia o Borrar mensajes de error en la barra de herramientas, se genera una ausencia
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que coincide con el codigo que especifique aqui. Si este valor se deja en blanco, el registro de
ausencia se crea sin cédigo de ausencia, por lo que el registro entra en un estado de Excepcion.
Haga clic con el botén secundario en este campo para ver una lista de codigos de ausencia
activos.

Asiento de mano de obra en ERP

Especifique cuando o si se publicaran las horas de mano de obra en el ERP subyacente. El
valor predeterminado es Tiempo real, que publica la mano de obra cuando se detiene un trabajo,
cuando se procesa un registro de horas o cuando hace clic en Guardar. Después de procesar
publica las horas sélo cuando se procesa un registro de horas. No publicar nunca publica las
horas registradas en el ERP subyacente.

Procesar para némina
Seleccione esta opcion para trasladar las horas capturadas a la némina. Cuando se selecciona
esta opcion, las horas en el Detalle y resumen de horas, crearan registros de Detalle de némina.

Observaciones obligatorias
Seleccione esta opcidn para pedir a los usuarios que introduzcan una observacién antes de
que se pueda guardar ningun registro modificado.

Utilizar el Sistema de aprobacién de ausencias
Seleccione esta opcidn para pedir al supervisor la aprobacién de las solicitudes de ausencia.

Captura de datos de tiempo transcurrido
Seleccione esta opcion para registrar las horas de tiempo transcurrido en vez de las horas
registradas.

Transaccion de solo detencién

Este parametro sélo se mostrara si un empleado no esta configurado para Captura de datos
de tiempo transcurrido. Seleccione esta casilla de verificacion sélo para solicitar que se
detengan los trabajos. Cuando se detiene un trabajo, se generara una transaccion de inicio de
trabajo para que se produzca inmediatamente después de la transaccién mas reciente. Por
ejemplo, si registra la entrada a las 8:00 y para el trabajo ABC a las 9:00, se generara una
transaccion de inicio de trabajo para el trabajo ABC a las 8:00. Después, si detiene el trabajo
XYZ alas 11:00, se generara una transaccion de inicio de trabajo para el trabajo XYZ a las
9:00. Registrar la salida detendra el trabajo actual.

Combinar tiempo de mano de obra y de maquina
Seleccione esta opcidn para registrar el tiempo de maquina automaticamente un ratio de las
horas de mano de obra. Desactive esta opcion para registrar el tiempo de maquina manualmente.

Parametro Usar sistema de puntos de asistencia

Este campo se utiliza para activar los parametros de configuracion del sistema de puntos de
asistencia. Los valores de los puntos se asignan tanto a los cédigos de ausencia como al
incumplimiento de las normas de trabajo. Los Seguimientos que se crean se pueden utilizar
para definir umbrales a los que el supervisor debe tomar la correspondiente accion correctiva.
También es posible crear varios Seguimientos para monitorizar los problemas de asistencia
con varios niveles de gravedad.

Permitir firma después de procesado

Si esta casilla de verificacion esta seleccionada, tanto el empleado como el supervisor pueden
firmar las horas en cualquier momento, antes, después del proceso y después del proceso de
nomina. El parametro es aplicable a los tipos de empleados Fichados y Tiempo transcurrido.
Las firmas introducidas tras el procesado no actualizan los campos presentado o procesado.

Pedir la firma del empleado antes de procesar
Si la casilla de verificacion esta seleccionada, el supervisor recibe una peticion al procesar las
horas sin la firma del empleado. Tanto los campos Aprobar como Proceso aparecen con la
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firma del procesador de forma predeterminada y el campo Salida del empleado permanece
en blanco.

Publicacién de asistencia en ERP
Si la casilla de verificacion esta seleccionada, la asistencia se publica en el ERP requerido.

Los campos Configuracién de tiempo transcurrido sélo se muestran si se selecciona Captura
de datos de tiempo transcurrido. Si se selecciona Captura de datos de tiempo transcurrido,
especifique esta informacion:

Método de proceso

Seleccione Diario o Semanal para definir si los registros se aprueban y procesan cada dia o
cada semana. Si se selecciona Diario, cada fecha de informe debe ser aprobada y procesada
individualmente. Si se selecciona Semanal, los registros de una semana entera se aprueban
y se procesan simultaneamente.

Clasificacion manual de horas

Seleccione clasificar manualmente horas como, horas normales, horas extra u horas dobles.
Borre esta opcion para clasificar automaticamente las horas de acuerdo a los parametros
definidos para el tipo de empleado y turno.

Permitir tipo de horas alternativas

Este campo solo se muestra si se selecciona Categorizacion de horas manual. Seleccione
esta opcion para permitir que las horas que normalmente se categorizarian como horas extra,
se categoricen como horas alternativas, que no son adecuadas para horas extra.

Enviar y registrar salida de forma separada
Seleccione esta opcidn para solicitar que los empleados aprueben los registros antes de puedan
ser aprobados y procesados por un supervisor.

Recopilar horas de asistencia
Seleccione esta opcion para permitir a los empleados de tiempo transcurrido registrar su entrada
y salida.

Exigir que las horas de asistencia coincidan con las horas de mano de obra a procesar
Este campo solo se muestra si se selecciona Recopilar horas de asistencia. Seleccione esta
opcidn para exigir que las horas de asistencia coincidan con las horas de mano de obra antes
de que se puedan procesar los registros.

Variacion permitida

Este campo solo se muestra si se selecciona Exigir que las horas de asistencia coincidan
con las horas de mano de obra a procesar. Como opcién, especifique un porcentaje de
variacion dentro del cual las horas de asistencia y las horas de mano de obra se ajustaran
automaticamente para que coincidan. El tipo horas anteriores, siempre se aumentara para que
coincida la posterior en estos casos. Si las horas de mano de obra se aumentan, se creara un
registro de relleno de huecos para que cuente para el tiempo aumentado.

Enviar semana de trabajo de 40 horas a Nomina

Seleccione esta opcion para notificar siempre 40 horas de horario normal a la némina cada
semana, independientemente de cuantas horas de asistencia y mano de obra estén registradas.
Las horas de ausencia se restaran automaticamente de las horas notificadas a némina.

Restringir empleado a dia/semana actual
Seleccione esta opciodn para que los empleados so6lo puedan introducir registros en el dia o
semana actual, dependiendo del método de procesamiento seleccionado.

5 En la ficha Parametros de fichaje, especifique esta informacion:
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Tiempo de cortesia

Especifique un periodo de cortesia antes o después de las horas de registro de entrada, salida,
fichaje inicio/fin de almuerzo o de descanso programadas. Los tiempos de cortesia se expresan
en minutos y representan la cantidad de tiempo cuya variacion del evento de fichaje programado
se aceptara sin error. Las marcaciones que se producen dentro del periodo de gracia se
ajustaran en el horario de entrada o de salida programado. Las marcaciones que se producen
fuera del periodo de gracia no se ajustaran e iran a un estado de excepcion. El campo Codigo
de error en el formulario Detalle de horas explica las excepciones.

Detencion automatica en fichaje de salida
Seleccione esta opcidn para detener automaticamente el trabajo en ejecucion del empleado
cuando registre su salida.

Inicio automatico en fichaje de entrada
Cuando se selecciona esta opcion, se reiniciara un trabajo que se hubiera parado
automaticamente en el registro de salida anterior.

Parada automatica en almuerzo/descanso

Seleccione esta opcion para detener automaticamente el trabajo en ejecucion del empleado
cuando registre su salida para el almuerzo o para un descanso. Cuando se borra esta opcion
y existe un trabajo en ejecucién cuando se intenta fichar a la salida, se le solicitara al usuario
que cierre el trabajo en ejecucion antes de intentar fichar a la salida.

Inicio automatico en inicio de comida/descanso

Cuando se selecciona esta opcion, al volver a registrar la entrada, se reiniciara un trabajo que
se hubiera parado automaticamente en el registro de salida anterior para ir a comer o para un
descanso. Cuando se borra esta opcidn, no se iniciara ningun trabajo al registrar la entrada
tras la comida o descanso.

Ajuste automatico maximo entre trabajos

Especifique la duracion maxima que se puede ajustar el inicio de un trabajo para eliminar el
hueco en la actividad de la mano de obra. Este parametro se utiliza para eliminar las brechas
entre las transacciones de asistencia o para eliminar las brechas entre el inicio del trabajo
actual y la detencion del ultimo trabajo. Si la brecha de tiempo es mayor que el valor
especificado, no se producira ningun ajuste y el tiempo no contabilizado creara un error de
registro (estado B) para el registro. El formato es HHMM y el valor predeterminado es 0 (cero
minutos).

Caédigo de relleno para el ERP

Especifique la tarea indirecta usada cuando hace clic en Relleno de brecha en el formulario
Resumen de horas o en el formulario Detalle de horas. Esta tarea debe ser una tarea valida
tal y como se define en el formulario de tareas.

Hueco maximo sin excepcién

Especifique la duracion maxima de tiempo que puede tener un registro de hueco sin generar
una excepcion. Los registros de brechas con duraciones menores que el valor en este campo
se aceptaran sin excepcion. El formato es HHMM vy el valor predeterminado es 0 (cero minutos).

Rellenar brechas automaticamente
Seleccione esta opcidn para rellenar automaticamente todas las brechas.

Autorizacion requerida para HE
Seleccione esta opcidn para poner los registros Resumen de horas que contienen las horas
de UHE en el estado de Excepcion.

Umbral de horas extra
Especifique el umbral de horas extra, que se usa para los turnos establecidos para el método
HE semanal. El valor se especifica como HHMM. El valor introducido representa el umbral en
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el que las horas registradas mas las horas de ausencia aptas para UHE empiezan a ser
clasificadas como horas extra en vez de horas normales. Un requerimiento de 40 horas normales
antes de pagar horas extra se expresaria como 4000. Este campo no tiene ninguna relevancia
en turnos configurados para pagar las horas extras diarias.

Umbral de paga doble

Especifique el Umbral de paga doble, que define el punto a partir del cual las horas se clasifican
como horas de paga doble. El valor predeterminado es 6000. El valor que especifique representa
el total de las horas fichadas como normales, horas extra u horas de ausencia adecuadas para
horas extra para la semana del turno. Para una semana de trabajo normal de 40 horas mas
un requerimiento de 20 horas de horas extra, el Umbral de paga doble estaria expresado como
6000. Este campo no tiene ninguna relevancia en turnos configurados para pagar HE diarias
u HE diarias y semanales.

Especifique autorizaciones de horas y codigos de trabajo alternativos para cuando no se cumple
una semana entera. Los cadigos de trabajo especificados en este formulario se aplican a las
horas registradas en los dias del turno sexto y séptimo, cuando no se han cumplido los requisitos
de toda la semana. Hay dos conjuntos de parametros, uno para el método UHE semanal y el
otro para el método UHE diario y semanal. Los requisitos de la semana completa no se aplican
al método UHE diario. Para el método UHE semanal, especifique esta informacion:

Semana completa requerida para

Si no hay ningun requisito para las horas extra, deje este campo en blanco o seleccione Ninguno.
Si no hay ningun requisito de semana completa para las horas extra, pero hay un requisito para
las horas de paga doble, seleccione Paga doble. Si hay un requisito para las horas extray para
las horas de paga doble, seleccione Ambos.

No se llega a la semana completa para horas extra

Especifique el codigo de trabajo que desee usar para los dias de turno sexto y séptimo cuando
el requisito de la semana completa para las horas extra no se ha cumplido. Si se cumple el
requisito de la semana completa, las horas registradas en los dias sexto y séptimo usaran el
cédigo de trabajo especificado para el turno.

No se cumple semana completa para UHD

Especifique el codigo de trabajo que desee usar para los dias de turno sexto y séptimo cuando
el requisito de la semana completa para las horas dobles no se ha cumplido. Si se cumple el

requisito de la semana completa, las horas registradas en los dias sexto y séptimo usaran el

cédigo de trabajo especificado para el turno.

En el método UHE diario y semanal, las horas extra estan determinadas por el nimero de horas
trabajadas durante cada dia de turno. Cuando se trabaja una semana completa, normalmente,
los umbrales de horas extra y horas dobles son menores en los dias sexto y séptimo. Sin
embargo, si no se cumple con la semana completa, los dias sexto y séptimo usan umbrales
estandar o umbrales que son mayores que un dia de turno normal. Los campos No se cumple
la semana completa, definen los umbrales diarios para los dias sexto y séptimo cuando no se
ha trabajado la semana completa. Si el turno que utiliza el método UHE diario y semanal es un
turno dinamico, los umbrales estan definidos para las horas normales, horas extra y horas
dobles. Si el turno es estatico, los umbrales de horas extra y horas dobles se aplican a las
duraciones trabajadas después del final del horario programado. Los campos UHE antes y UHD
antes se aplican a los umbrales trabajados antes del inicio del turno programado. Para el método
UHE diario y semanal, especifique esta informacion:

No se cumple semana completa para registro
Especifique el numero de horas normales que se han de trabajar antes de poder clasificar las
horas como horas extra si no se trabaja una semana completa. En un turno dinamico, éstas
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son las primeras horas trabajadas. En un turno estatico, éstas son las primeras horas trabajadas
después del inicio del turno.

No se cumple semana completa para UHE
Especifique el nimero de horas extra que se pueden trabajar después de que se cumpla con
el umbral de horas normales si no se trabaja la semana completa.

No se cumple semana completa para UHD

Especifique el numero de horas dobles que se pueden trabajar después de que se cumpla con
el umbral de horas extra si no se trabaja la semana completa. Si las horas trabajadas exceden
este umbral, se siguen clasificando como horas dobles pero se ponen en un estado de
Excepcion.

No se llega a la semana completa para horas extra antes del turno

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que son estaticos Y contienen
un componente diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se
deben autorizar usando el formato HHMM.

No se llega a la semana completa para paga doble antes del turno

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que son estaticos Y contienen
un componente diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se
deben autorizar usando el formato HHMM.

En la seccion Parametros de redondeo, especifique esta informacion:

Tipos de fichaje para redondear

Especifique si redondear los fichajes o no. Si lo deja en blanco no se realizaran redondeos. Si
especifica Asistencia de entrada y salida, las transacciones que se produzcan fuera de los
periodos definidos en la matriz de cortesia se redondearan segun los demas parametros
definidos en la seccién Redondeo de fichaje. Si especifica Asistencia y mano de obra, las
transacciones de entrada y salida y los inicios de trabajos que se produzcan fuera de las horas
definidas en la Matriz de cortesia se redondearan.

Intervalos de redondeo de marcacién

Especifique el incremento del redondeo para las marcaciones y decida el nivel de detalle de
la puntualidad. Por ejemplo, si establece este parametro a 5, las marcaciones se redondean a
5 minutos. El valor debe ser un numero entero que sea factor de una hora (60 minutos). Valores
permitidos son 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 10, 12, 15, 20 y 30.

Division de intervalos en redondeo de marcacion de entrada

Especifique el punto en el intervalo en el que la marcacién de entrada se redondeara hacia
arriba frente a abajo. Un valor de 0 redondeara todo hacia abajo, mientras que 1 redondeara
todo hacia arriba. Un valor de 3 en un intervalo de 10 minutos redondeara las marcaciones de
1y 2 minutos en el intervalo hacia abajo y las marcaciones que se inicien con 3 minutos en el
intervalo hacia arriba.

Division de intervalos en redondeo de marcacion de salida

Especifique el punto en el intervalo en el que la marcacion de salida se redondeara hacia arriba
frente a abajo. Un valor de 0 redondeara todo hacia abajo, mientras que 1 redondeara todo
hacia arriba. Un valor de 3 en un intervalo de 10 minutos redondeara las marcaciones de 1y
2 minutos en el intervalo hacia abajo y las marcaciones que se inicien con 3 minutos en el
intervalo hacia arriba.

Especifique los valores para Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia,
Ajustar fichaje de salida hacia atras antes de cortesia, Ajustar entrada en
almacén/descanso hacia adelante después de cortesia y Ajustar hacia atras la salida de
almacén/descanso antes de cortesia: Todos estos parametros se establecen con el formato
HHMM.
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Por ejemplo, el valor de Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia
ajusta el registro de entrada hasta el incremento especificado mas cercano si un empleado
registra su entrada después del periodo de cortesia especificado. Considere un ejemplo en el
que un turno comienza a las 8:00 con un periodo de cortesia de 5 minutos y un valor Ajustar
fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia de 15. Si un empleado registra la
entrada a las 8:08, Time Track ajusta el registro de entrada a las 8:15.

Especifique un valor para Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia.
Un registro de entrada después de cortesia puede ajustarse hacia adelante especificando un
desplazamiento a la hora de Inicio programada. Con una gracia de registro de entrada de 5
minutos y Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia establecido en 15
minutos, cualquier registro de entrada entre los 6 y los 14 minutos después del inicio programado
se ajustara en 15 minutos después del inicio. Este parametro se considera una regla de registro
de entrada y tiene prioridad sobre cualquier regla de redondeo. Las reglas de redondeo surten
efecto en cualquier fichaje que se produzca después del desplazamiento de Ajustar fichaje
de entrada hacia adelante después de cortesia. Suponga que tiene una regla de redondeo
hacia adelante de 15 minutos y un intervalo de redondeo de 10 minutos con una divisién de
intervalo de 6. Si un empleado registra su entrada 17 minutos tarde, el tiempo se redondeara
hacia abajo hasta el umbral de la regla de redondeo hacia adelante de entrada tarde.

Especifique un valor para Ajustar fichaje de salida hacia atras antes de cortesia. Este es el
opuesto a Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de cortesia. Este valor
introducido es un desplazamiento de la hora final programada. Si un registro de salida se
produce dentro de los limites del desplazamiento y es mayor que el periodo de gracia de salida
temprana, el fichaje se ajustara al desplazamiento que especifique aqui.

Especifique un valor para Ajustar hacia atras la salida de almacén/descanso antes de
cortesia. Este campo funciona como Ajustar fichaje de entrada hacia adelante después de
cortesia, pero dirigen los ajustes hechos a los fichajes que varian de la comida o descanso
programado fichable.

Especifique un valor para Ajustar hacia atras la salida de almacén/descanso antes de
cortesia. Este campo establece el limite del ajuste que se va a hacer a los registros de salida
para almuerzo/descanso que se producen fuera del periodo de cortesia.

Especifique un valor para Salida temprano para el almuerzo/descanso sin excepcion. Este
campo establece el desplazamiento de la comida o descanso programado en el que el registro
de salida se puede producir sin generar una excepcion.

6 Para definir el codigo de ausencia de dias festivos predeterminado del Tipo de empleado y
cémo las horas fichadas en un dia festivo se van a gestionar, especifique esta informacion en
la ficha Vacaciones:

Cédigo de ausencia de dias festivos

Especifique un codigo de ausencia de dias festivos predeterminado. Este es el codigo de
ausencia que se generara cuando el icono A se use para una fecha de informe de dia festivo
0 cuando se ejecute el Generador de dias festivos.

Utilizar el Calendario de festivos

Seleccione esta opcion para provocar que la utilidad Taskman utilice el calendario Dias festivos
para generar automaticamente el codigo de ausencia de Dias festivos predeterminado en los
festivos definidos en el calendario de dias festivos.

Ajuste de fecha del informe

Seleccione esta opcidn para provocar que la utilidad Taskman desplace la generacién de la
ausencia de dia festivo al primer dia laborable o al subsiguiente dia laborable ya que la fecha
del informe de festivos debe caer en un dia no laborable tal y como se define en el turno. La
direccion del desplazamiento esta definida en la configuracion de la fecha del informe de dias
festivos.
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Comprobar la eleccion de dias festivos

Seleccione esta opcion para provocar que el dia de trabaja programado anterior se compruebe
para determinar si se ha trabajado un dia completo. Si se trabajo un dia completo, la ausencia
por dia festivo se generara sin problema. Si no se trabajoé un dia completo, la ausencia por dia
festivo ira a un estado de excepcion. Si borra esta opcion, no se realizara ninguna comprobacion
del dia de trabajo anterior.

Permitir registro de entrada
Seleccione esta opcion para permitir los registros de entrada en las fechas de informe de dias
festivos y para mostrar la porcidon de Horas registradas del formulario Tipos de empleado.

Horas registradas de UHE aptas en dias festivos
Seleccione esta opciodn para contar las horas registradas en un dia festivo hacia el Umbral de
horas extra para la semana.

Cadigo de trabajo de horas fichadas

Si especifica Normal, Hora extra o Paga doble, este codigo establece como se categorizan las
horas independientemente de cuando se produzcan o cuantas horas haya para la semana. Si
especifica Adecuado para horas extra, las horas fichadas en un festivo se categorizan por las
reglas de horas extra segun el nimero de horas de la semana.

En el campo Cédigo de trabajo de horas fichadas, especifique como categorizar las horas
fichadas en vacaciones. Si especifica Normal, Hora extra o Paga doble, este cddigo establece
coémo se categorizan las horas independientemente de cuando se produzcan o cuantas horas
haya para la semana. Siespecifica Adecuado para horas extra, las horas fichadas en un festivo
se categorizan por las reglas de horas extra especificadas en esta ficha. Si selecciona Adecuado
para horas extra, especifique esta informacién adicional:

Horas normales

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que contienen un componente
diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se deben autorizar
usando el formato HHMM.

Coédigo de prima - Regular
Seleccione un cddigo premium para las horas normales registradas en festivos.

Horas extra

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que contienen un componente
diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se deben autorizar
usando el formato HHMM.

Cdédigo de prima - HE
Seleccione un codigo premium para las horas extras registradas en festivos.

Horas de paga doble

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que contienen un componente
diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se deben autorizar
usando el formato HHMM.

Cédigo de prima - PD
Seleccione un cédigo premium para las horas dobles registradas en festivos.

Horas extra antes del turno

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que son estaticos Y contienen
un componente diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se
deben autorizar usando el formato HHMM.
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Cédigo de prima - Horas extra antes del turno
Especifique el codigo premium para el tiempo registrado que se produce antes de un turno
cuando se requiere una semana completa y no se ha cumplido para las horas extra.

Horas de paga doble antes del turno

Configure este campo sélo si las horas se registran en turnos que son estaticos Y contienen
un componente diario en el método de horas extra. Especifique cuantas horas normales se
deben autorizar usando el formato HHMM.

Caédigo de prima - Paga doble antes del turno
Especifique el codigo de prima para el tiempo fichado que se produce antes de un turno cuando
se requiere una semana completa y no se ha cumplido para las horas de paga doble.

Seleccione Incluir horas fichadas y horas fichadas no festivas para mostrar las horas
registradas en un dia festivo en la nédmina junto con las horas registradas en las fechas de
informe de no festivos. Si no se selecciona esta opcion, los campos de Id. de némina aparecen
para cada codigo de trabajo y las horas aparecen separadas en la némina.

Si borra la opcién Incluir horas fichadas y horas fichadas no festivas, especifique valores
en cada campo Codigo de nomina. Estos valores serviran como identificador del tipo de horas
en la némina. Estos valores apareceran adyacentes a las horas fichadas en el extracto de
noémina.

7 El campo cantidades permite registrar la cantidad que se ejecuta en el formulario Transaccion
en tiempo real, Detalles de tiempo transcurrido y Transaccion de panel. Los parametros se
activan en todas las integraciones de Time Track. En la ficha Cantidades, especifique esta
informacion:

Permitir informes de cantidad
Este campo esta seleccionado de forma predeterminada.

Nota:

+ Sise selecciona este parametro, los parametros principales Permitir cantidades rechazadas,
Permitir informes fuera de secuencia (solo en Integracion SL) y el campo Restringir
cantidad terminada a cantidad recibida (solo en Integracion SL) estan activos y se
muestran.

+ Sieste parametro esta desactivado, los parametros principales y secundarios no se muestran.

« Si se selecciona el parametro Permitir informes de cantidad, el formulario Transaccién
en tiempo real permite todas las funciones de informes de cantidad implementados
actualmente.

+ Siel parametro Permitir informes de cantidad no esta seleccionado, no se muestra ningun
informe de cantidad y los campos de rechazo no se muestran en el formulario Transaccién
en tiempo real. Sin embargo, el campo Cantidad abierta si se muestra.

Permitir cantidades rechazadas
Si este parametro esta seleccionado, el campo de rechazo se muestra en los formularios de
transaccion y la entrada se acepta.

Usar codigo de motivo para cantidad rechazada
Este campo se implementa sélo para la integracion LN. Sin embargo, no se muestra en las
integraciones SL.

Permitir fuera de secuencia
Este campo solo se muestra si el parametro Permitir informes de cantidad esta seleccionado.
Esta casilla de verificacion se muestra solo para los parametros de integracion SL.
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Restringir cantidad terminada a cantidad recibida
Este campo sélo se muestra si el parametro Permitir informes de cantidad esta seleccionado.
Esta casilla de verificacion se muestra solo para los parametros de integracion SL.

Permitir completar la operacion
Se trata de un parametro principal.

Nota:

« Si este campo esta seleccionado, las casillas de verificacion Completar operacién y
Completar todas las operaciones aparecen en RealtimeTransaction.TS y son editables.

+ Si este campo no esta seleccionado, las casillas de verificacion Completar operacién y
Completar todas las operaciones no aparecen en RealtimeTransaction.TS.

Completar operacion predeterminada
Este campo soélo se muestra si el parametro Permitir completar la operacion esta
seleccionado.

Nota:

+ Si este parametro esta seleccionado, el campo Completar operacion se selecciona
automaticamente si el resultado de cantidades terminadas y rechazadas es de cero saldos
abiertos en la operacion. En las integraciones SL, todas las cantidades terminadas se
trasladan de la operacion para establecer la operacién como terminada automaticamente.
La cantidad terminada sigue siendo la misma que la cantidad abierta, sin cantidad para
extraer de la operacion.

» Si este parametro no esta seleccionado, el campo Completar operacion no se actualiza
automaticamente.

Si los empleados de este tipo de empleado usan conjuntos de trabajos, especifique esta
informacion en la ficha Conjunto de trabajos:

Prorrateo de mano de obra
Especifique cédmo distribuir la mano de obra entre varios trabajos en un conjunto de trabajos:

* Recto: la mano de obra se divide por igual entre los trabajos. Por ejemplo, si un conjunto
de trabajos tiene tres trabajos y se ejecuta durante 120 minutos, se asignaran 40 minutos
de mano de obra a cada trabajo.

+ Tiempo de ejecucidn: el tiempo se asigna a los trabajos segun su tiempo de ejecucion. Un
tiempo de ejecucion de maquina es la duracion de su ejecucion (horas/piezas) multiplicado
por su cantidad emitida. El tiempo de configuracion se afiade a esta cifra si la casilla de
verificacion Incluir configuracién en tiempo de ejecucion esta seleccionada. También
es la duracion de su programacion fija. Para determinar el porcentaje de la duracién total
que asignar a cada trabajo en un conjunto de trabajos, se utiliza esta ecuacion: duracion
de la ejecucion del conjunto de trabajos x (tiempo de ejecucion del trabajo/duracion total de
ejecucion de todos los trabajos en un conjunto de trabajos). Por ejemplo, un plan de trabajo
tiene tres trabajos: Trabajo A, trabajo B y trabajo C con tiempo de ejecucion de 60 minutos
(trabajo A), 30 minutos (trabajo B) y 15 minutos (trabajo C). Este conjunto de trabajos se
ejecuta durante 120 minutos, asi que se asignan 69 minutos al trabajo A (120 min x (60
min/105 min)), 34 minutos al trabajo B (120 min x (30 min/105 min)), y 17 minutos al trabajo
C (120 min x (15 min/105 min)).

« Cantidad planeada: el tiempo se asigna a cada trabajo en base a sus cantidades planificadas.
Para determinar el porcentaje de la duracion total que asignar a cada trabajo en un plan de
trabajo, se utiliza esta ecuacion: duracion de la ejecucion del plan de trabajo X (cantidad
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planificada / cantidad total planificada de todos los trabajos en un plan de trabajo). Por
ejemplo, un plan de trabajo tiene tres trabajos: Trabajo A, trabajo B y trabajo C con cantidades
planificadas de 100 piezas (trabajo A), 50 piezas (trabajo B) y 25 piezas (trabajo C). Este
conjunto de trabajos se ejecuta durante 120 minutos, asi que se asignan 69 minutos al
trabajo A (120 min x (100 piezas/175 piezas)), 34 minutos al trabajo B (120 min x (50
piezas/175 piezas)) y 17 minutos al trabajo C (120 min x (25 piezas/175 piezas)).

Prorrateo de maquina
Especifique cdmo distribuir la mano de obra entre maquinas empleadas para varios trabajos
en un conjunto de trabajos:

Nota: Si especifica una ratio de maquina para una maquina, se aplicara el ratio después de
que el método de prorrateo se haya calculado. Por ejemplo, si se asignan 60 minutos a una
magquina basandose en el método de prorrateo y la maquina tiene un ratio de 0,75, la asignacion
final de tiempo a la maquina sera de 45 minutos.

Recto: el tiempo se asigna a cada maquina utilizada. Si un equipo se usa para mas de un
trabajo en el plan de trabajo, el tiempo de dicho equipo se asigna por igual a cada trabajo.
Por ejemplo, si un conjunto de trabajos tiene tres trabajos, dos que usan la maquina Ay
uno que usa la maquina B, y dicho conjunto de trabajos se ejecuta durante 120 minutos, se
asignaran 120 minutos (60 minutos para cada trabajo) a la maquina A y 120 minutos a la
maquina B.

Tiempo de ejecucion: el tiempo se asigna a cada maquina utilizada. Si una maquina se usa
para mas de un trabajo en el conjunto de trabajos, el tiempo de dicha maquina se basa en
los tiempos de ejecucion de cada trabajo. Un tiempo de ejecucion de maquina es la duracion
de su ejecucién (horas/piezas) multiplicado por su cantidad emitida. El tiempo de
configuracion se afiade a esta cifra si la casilla de verificacion Incluir configuracion en
tiempo de ejecucion esta seleccionada. También es la duracidén de su programacion fija.
Para determinar el porcentaje de la duracion total de la ejecucion del conjunto de trabajos
asignado a una maquina empleada para varios trabajos, el tiempo de ejecucion de cada
trabajo individual se divide entre el tiempo total de ejecucion de todos los trabajos que usan
esta maquina. Por ejemplo, un plan de trabajo tiene tres trabajos, dos que usan el equipo
A y uno que usa el equipo B. Los dos trabajos que usan el equipo A tienen tiempos de
ejecucion de 60 y 30 minutos respectivamente, 90 minutos en total. El trabajo que usa el
equipo B tiene un tiempo de ejecucion de 15 minutos. El plan de trabajo se ejecuta durante
120 minutos. Se asignaran 120 minujtos al equipo A: 80 minutos al equipo A (120 min X (60
min / 90 min)) y 40 minutos al equipo B (120 min X (30 min / 90 min)). Se asignaran 120
minutos a la maquina B (120 min x (15 min/15 min)).

Cantidad planeada: el tiempo se asigna a cada maquina utilizada. Si un equipo se usa para
mas de un trabajo en el plan de trabajo, el tiempo de dicho equipo se base en las cantidades
planificadas de esos trabajos. Para determinar el porcentaje de la duracién total de la
ejecucion del plan de trabajo asignado a un equipo empleado para varios trabajos, la cantidad
planificada de cada trabajo individual se divide por la cantidad total planificada de trabajos
qgue usaran dicho equipo. Por ejemplo, un plan de trabajo tiene tres trabajos, dos que usan
el equipo A y uno que usa el equipo B. Los dos trabajos que usan el equipo A tienen
cantidades planificadas de 100 y 50 unidades respectivamente, 150 unidades en total. El
trabajo que usa el equipo B tiene una cantidad planificada de 25 unidades. El plan de trabajo
se ejecuta durante 120 minutos. Se asignaran 120 minujtos al equipo A: 80 minutos al equipo
A (120 min X (100 piezas / 150 piezas)) y 40 minutos al equipo B (120 min X (50 piezas /
150 piezas)). Se asignaran 120 minutos al equipo B (120 min x (25 piezas/25 piezas)).

Dependiente de mano de obra: el tiempo se asigna a cada maquina en base al nUmero de
trabajos en el conjunto de trabajos y cuantos utilizan esa maquina. El tiempo se distribuye
por igual en cada trabajo del plan de trabajo y en los equipos utilizados para esos trabajos.
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Por ejemplo, si un conjunto de trabajos tiene tres trabajos, dos que usan la maquina Ay
uno que usa la maquina B, y dicho conjunto de trabajos se ejecuta durante 120 minutos, se
asignaran 80 minutos (40 por cada trabajo) a la maquina A y 40 minutos a la maquina B.

+ Ninguno: a todos los equipos se les asigna la totalidad del tiempo. Por ejemplo, si un plan
de trabajo tiene tres trabajos, dos que usan el equipo A y uno que usa el equipo B, y dicho
plan de trabajo se ejecuta durante 120 minutos, se asignaran 120 minutos a cada equipo.

Incluir configuracion en tiempo de ejecucion

Este campo sélo se muestra si Tiempo de ejecucion esta seleccionado en los campos Prorrateo
de mano de obra o Prorrateo de maquina. Seleccione esta casilla de verificacion para incluir
el tiempo de configuraciéon cuando se calcula el tiempo de ejecucién para un trabajo.

Las fichas Puntos de asistencia y Umbral de asistencia estan habilitadas si el parametro
Usar sistema de puntos de asistencia esta seleccionado en la ficha General.

Esta ficha se utiliza para definir las caracteristicas del sistema:

* periodo de medicion

+ uso de incidencias parciales

* umbral de incidencias parciales
* uso de perddn de incidencias

* uso de avisos de incidencias

Especifique la siguiente informacion en la ficha:

Periodo de medicion
Existen dos situaciones en las que se define un periodo de medicién. Este campo se puede
establecer en 12 consecutivos o Aio de seguimiento.

* 12 consecutivos: si se ha seleccionado 12 consecutivos como el periodo de medicion, la
aplicacion evalua la tabla de incidencias del periodo que comienza en la fecha actual del
informe menos 365, hasta la fecha actual del informe (periodo de medicidon= (hoy-365) a
hoy) para determinar el total de incidencias de asistencia.

+ Afo de seguimiento el periodo de medicion del afio de seguimiento compara la fecha del
informe de incidencias con los registros en la tabla cambio de grupo de tiempo libre del
empleado. Utilice el afo de seguimiento para establecer el principio y el final del periodo
de medicion. Este método amplia los conceptos de afio de seguimiento desarrollados por
el sistema de Solicitud de ausencia al Sistema de puntos de asistencia.

Usar umbral de incidencias

Este campo se puede establecer en Si o No. El valor predeterminado para este campo es No.
Un incidente es unainfraccién de una norma de fichaje (por ejemplo, Excepcién o X) o de horas
de ausencia asociadas a un codigo de ausencia de incidencia.

+ Sise establece en No, se debe aplicar el valor completo de la incidencia, independientemente
de la longitud del tiempo de la incidencia.

» Si este campo se establece en No, es necesario desactivar los campos de configuracion
de incidencia parcial.

+ La Duracién de incidencia x parcial se utiliza para definir el umbral de incidencia parcial para
las violaciones de las normas de fichaje.

» La Duracion de incidencia parcial de los tipos de ausencias de incidencias se define en el
formulario de configuracion de codigos de ausencia.

+ Sielcampo se establece en Si, las incidencias que tienen una duracion inferior al parametro
Duracién de incidencia parcial deben aplicar el valor de incidencia parcial. Las incidencias
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con duraciones superiores al parametro Duracion de incidencia parcial deben aplicar el valor
completo de la incidencia.

+ El formato de estos campos para los formularios Tipo de empleado y Ausencia es HHMM.

Duracion de incidencia X parcial

Este campo se habilita cuando el campo Usar umbral de incidencias se establece en Si. Este
campo solo es aplicable a Incidencias de excepcion. Los valores de Incidencias de excepcion
se definen en la seccion Valor de incidencia de la ficha Puntos de asistencia.

Permitir perdén de incidencias
Este campo se puede establecer en Si o No. El ajuste predeterminado es No.

+ Sise establece en Si, el valor del punto de incidencia se debe anular al perdonar la incidencia
durante el procesado de la incidencia.

+ Los iconos de perdon estan disponibles en los formularios de resumen de horas y de detalle
de horas para los tipos de empleado Fichado y Transcurrido.

a Cuando se invoca de un formulario de resumen de horas, todas las incidencias asociadas
a los registros de resumen seleccionados deben estar configurados en el estado
Perdonado.

« El estado de la incidencia en el formulario Seguimiento de ausencias de empleado
se debe actualizar a Perdonado.

Nota: Para los empleados de Semanas transcurridas, cuando el icono Perdonado se
invoca de un formulario de resumen de horas, todas las incidencias de la semana de
trabajo seleccionada deben estar configuradas en el estado Perdonado.

* Enlos formularios de detalle de horas, el perdon se realiza en los registros globales o
especificos.

a Elperddn global se produce cuando no hay registros de detalle seleccionados en la fecha
de informe seleccionada.

b El perdon especifico se produce cuando se ha seleccionado un registro de detalle en la
fecha de informe seleccionada.

1 Paralos empleados de Semanas transcurridas, el perdén global debe tener todas las
incidencias en la semana de trabajo configuradas en el estado Perdonado.

» Unaincidencia se establece en el estado perdonado en cualquier momento antes o después
de Proceso de horas o Proceso de ndmina.

+ Las incidencias perdonadas no se tienen en cuenta en Asistencia perfecta.

Generar avisos de incidencias

Los avisos disciplinarios incluyen emails y mensajes de solicitud que avisan al usuario cuando
se ha cruzado el umbral disciplinario. Este campo se puede establecer en Si o No. El ajuste
predeterminado es No. Si este campo se establece en S, el valor de Incidencias de email
también se establece en S y Recordatorios tiene un valor distinto a Ninguno, el usuario recibe
emails o mensajes de solicitud. Los avisos se generan cuando un registro de ausencia se crea
0 se produce una excepcion que provoca que el valor de la incidencia supere el umbral del
nivel al que se le ha realizado un seguimiento.

Valores de incidencia
Las incidencias son variaciones de las normas de registro de entrada definidas en la
configuracion del turno. Los valores se muestran en los formularios Resumen de horas y Detalle
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de horas como Excepciones, X. Esta seccion especifica los valores completos y parciales que
el Sistema de asistencia por puntos asigna a cada tipo de excepcion.

Seguimiento de nombres

Un seguimiento es un conjunto de reglas que especifica el tipo de transacciones a las que
hacer seguimiento con el Sistema de asistencia por puntos y las acciones que deben llevarse
a cabo cuando la puntuacion total de un empleado supera los umbrales de puntos definidos.
Es posible definir varios seguimientos para especificar seguimientos de eventos de asistencia
con distintos niveles de gravedad.

+ Nombre de seguimiento: define el nombre del conjunto de reglas a los que se refiere una
serie de umbrales de puntos.

» Secuencia: define el orden de los umbrales de seguimiento. Cuando se cruza el umbral de
varios seguimientos por la misma incidencia, este valor se utiliza para determinar el proceso
para gestionar la generacion de los mensajes.

* Incidencia de ausencia: los codigos de ausencia se pueden configurar con el Tipo de ausencia
por incidencia que ayuda en el incremento del valor de incidencia de un empleado. Si este
campo se establece en Si, las horas de ausencia asociadas a los Tipos de ausencia por
incidencia ayudan a incrementar el total de incidencias del empleado durante al procesado.
Si se establece en No, este tipo de horas de ausencia se omite en el seguimiento de puntos
de asistencia del empleado.

+ Incidencia de excepcion: si este campo se establece en S, cualquier transaccion de asistencia
que genere una excepcion con un valor de incidencia ayuda a incrementar el total de
incidencias del empleado. Si se establece en No, este tipo de horas de ausencia se omite
en el seguimiento de puntos de asistencia del empleado.

* Incidencia de ausencia injustificada: se trata de un tipo de ausencia. Las horas de ausencia
asociadas a este Tipo de ausencia se consideran una infracciéon mas grave de la politica
de asistencia. Si el campo se establece en Si, se realiza el seguimiento de este tipo de
ausencia. Si se establece en No, este tipo de horas de ausencia se omite en el seguimiento
de puntos de asistencia del empleado.

* Base del umbral: este parametro define el proceso de acumulacién de los valores de
incidencia. Las alternativas son Suma o Recuento. Si el campo se establece en Suma, los
valores de incidencia se suman para determinar el valor de incidencia total del empleado.
Si se establece en Recuento, se cuentan los casos de las incidencias para determinar el
progreso hacia los umbrales de incidencia del seguimiento.

* Procesar avisos: si Generar avisos esta establecido en Si y se cruza un umbral que necesita
una accion, el usuario recibe mensaje recordatorio hasta que el usuario reconozca la
incidencia cambiando el estado a completo en el formulario Seguimiento de ausencias de
empleado.

+ Seguimiento predeterminado: varios formularios de TimeTrack muestran el estado de un
empleado en un seguimiento y el valor de incidencia total relacionado. Si se definen varios
seguimientos, este parametro designa el seguimiento deseado para mostrar. Los formularios
gue muestran el seguimiento predeterminado son EmployeeAbsenceRequest.TS, Solicitud
de ausencia de empleado (pantalla no tactil), ficha Ausencia de empleado y Seguimiento
de ausencias de empleado.

10 La ficha Umbral de asistencia se utiliza para definir los umbrales de puntos y las acciones
necesarias cuando el valor de incidencia total de un empleado cruza el umbral. Para cada
Seguimiento es necesario definir una secuencia de umbrales. En cada umbral puede especificar
la accién que se debe realizar, si es necesario generar un email al supervisor, cuando solicitar
al supervisor que se lleve a cabo una accion y el texto que se debe usar en los mensajes de

Time Track de Infor para LN: Guia del usuario | 61



Procesamiento de las transacciones

solicitud que recibe el supervisor. Esta ficha configura los umbrales de incidencia para el
seguimiento especificado en la subcoleccién Seguimiento de nombres.

La configuracion de Umbrales de aviso disciplinario define los niveles y los umbrales de nivel
de cada seguimiento definido en Seguimiento de nombres. Los umbrales son los puntos en los
que los valores de incidencia hacen que un empleado pase de un nivel al siguiente. Los niveles
pueden especificar las acciones que el supervisor debe tomar. Por lo general, el incremento de
la gravedad especificada en la accién hace que aumente el nivel.

Seguimiento

Cualquier seguimiento definido en Seguimiento de nombres aparece en la lista desplegable
de este campo. Seleccione el nombre de seguimiento del umbral especificado. Se puede
establecer un umbral para un unico seguimiento.

Nivel

Los niveles categorizan los totales de incidencias. A medida que el valor de incidencia total de
un empleado aumenta, el empleado pasa a niveles mas altos. El nivel mas bajo es el de
Asistencia perfecta. Asistencia perfecta se define normalmente como un valor de incidencia
total equivalente a 0. Después del nivel perfecto, le siguen los niveles del 0 al 15.

Valor de incidencia, umbral y dias
La combinacion del valor de incidencia, del umbral y de los dias define el umbral de ese nivel.

< El valor de incidencia es el valor de incidencia total acumulado.

» Elumbral establece el limite que el valor de incidencia puede alcanzar para estar calificado
para el nivel.

+ Los dias establecen la duracién de la aplicacion del umbral.

Accioén

Describe la accion que el supervisor debe llevar a cabo como respuesta al paso a un nuevo
nivel. Ninguna accion se utiliza para suprimir los avisos y las solicitudes de procesamiento.
Cualquier otro valor se debe mostrar en los mensajes de solicitud, emails, recordatorios y en
la tabla Historial de resumen de ausencias.

Email

Si este parametro esta establecido en Si, los perfiles de supervisor y administrador que estén
autorizados por el grupo del empleado y que tengan el campo Recibir avisos disciplinarios
establecido en Si recibiran un email de aviso disciplinario y un email cuando el supervisor reciba
una solicitud de recordatorio de procesamiento.

Recordatorio

Si Generar avisos de incidencias y Procesar avisos estan establecidos en Si y el campo
Recordatorio esta establecido en un valor distinto a Ninguno, el supervisor recibe un mensaje
cuando se cruce un umbral que necesite procesamiento. Estas son las opciones:

« Ninguno: el procesamiento es requerido pero el supervisor no recibe ningun recordatorio.

+ Solicitudes de ausencia: el supervisor recibe un recordatorio cuando se cambia la disposicion
de una solicitud de ausencia de empleado.

* Proceso de horas: el supervisor recibe un recordatorio cuando se procesan las horas del
empleado.

+ Ambos: el supervisor recibe solicitudes de Solicitud de ausencia y Proceso de horas.

Una vez que el estado de la incidencia se establece en Completo en el formulario Seguimiento
de ausencias de empleado, se suprime el recordatorio del nivel.
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Mensaje
Este mensaje muestra el texto en los emails y los recordatorios del nivel especifico.

11 Haga clic en Guardar.

Configuracion de parametros de instalacion

1 Abra el formulario Instalacion.
2 Especifique esta informacion:

Instalacion
Especifique la instalacién. Si necesita crear una nueva instalacion, especifique la informacién
de la instalacion en la primera fila en blanco de la tabla a la izquierda.

Descripciéon
Especifique una breve descripcion de la instalacion.

Cédigo de némina
Como opciodn, especifique el valor de codigo de ndmina. Los codigos de ndémina identifican
cada registro como originario de una instalacién determinada.

Cdédigo ERP

Especifique un cédigo ERP. Este valor debe coincidir con el codigo utilizado en el ERP
subyacente para referirse a la instalacion. El codigo ERP es el vinculo que une los datos en
Seguimiento de tiempo con las tablas adecuadas y las cuentas en ERP.

Zona horaria
Seleccione la zona horaria adecuada en la que se ubica la instalacion.

3 Enlaficha General, seleccione una fecha de inicio y un afio de seguimiento para la instalacion,
némina y calendarios de seguimiento de ausencias. Haga clic en Calendario de la instalacién
para realizar mas ediciones en el calendario de la instalacion. Haga clic en Vacaciones de la
instalacién para editar las vacaciones.

4 Especifique esta informacion adicional:

Turno ERP
Especifique el cédigo de turno ERP. Este cédigo especifica un calendario de trabajo (WTT), el
cual es un calendario genérico 24/7 especificado en el ERP.

Permitir desplazamiento de registro

Seleccione esta opcion para reducir a cero los registros fijados automaticamente registrando

un valor de desplazamiento negativo; por ejemplo, un registro fijado de 4 horas sera desplazado
por un registro automatico de -4 horas. Desactive esta casilla de verificacion para devolver un
error ERP en respuesta a un registro fijado.

Permitir traspasar

Seleccione esta opcidn para permitir que las transacciones editadas se traspasen a ERP.
Desactive esta casilla de verificacion para devolver un error ERP en respuesta a una transaccion
traspasada.

Utilizar registro global

Seleccione esta opcidn para especificar como gestionar registros problematicos que implican
una combinacién de numero de empleado y fecha de informe especificos. Considere un ejemplo
en el que un empleado registra un grupo de cuatro registros en el que el tercer registro contiene
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un error. Seleccione esta casilla de verificacién para bloquear el registro de los cuatro registros.
Desactive esta casilla de verificacion para registrar registros 1,2 y 4 y bloquee solo el registro
3.

Ubicacioén de salida de némina
Especifique la ruta de archivo en la que Time Track guardara los extractos de némina.

5 Enlaficha Colores de panel, haga clic en botén Colores adecuado para seleccionar un formato
de color para marcar el estado del registro como Preparado, Ausente, Trabajando, Error de
registro, Excepcion o Vacaciones. Especifique un color principal (para el texto) y un color de
fondo y observe el resultado en el campo Muestra. Una vez finalizado, haga clic en Guardar
y salir.

6 En la ficha Colores de némina, haga clic en el boton Colores adecuado para seleccionar un
formato de color para significar el estado del registro como Preparado, No enviado o Nomina
procesada. Especifique un color principal (para el texto) y un color de fondo y observe el resultado
en el campo Muestra. Una vez finalizado, haga clic en Guardar y salir.

Configuracion de vacaciones

1 Especifique si configurar las vacaciones por instalacion o por sitio.

Para especificar las vacaciones por instalacion, haga clic en Vacaciones de la instalaciéon en
la ficha General del formulario Instalaciones.

Para especificar las vacaciones por sitio, haga clic en Vacaciones del sitio en la ficha
Configuracion de calendario o en el formulario Parametros de sitio.

Nota: También puede configurar nuevas vacaciones o ver las vacaciones existentes haciendo
doble clic en la fecha del informe en los calendarios de Instalacién y Sitio. Las vacaciones
definidas desde el calendario de Sitio seran las vacaciones del Sitio, mientras que las vacaciones
definidas desde el calendario de la Instalacion seran dias vacaciones de la instalacion.

2 En el formulario Vacaciones, seleccione una fila de la cuadricula a la izquierda y especifique
esta informacion:

Fecha
Especifique la fecha en la que se producira un dia festivo.

Instalacion
Si esta creando un dia festivo de Instalacion, especifique la instalacion que celebrara ese dia
festivo. Si esta creando un dia festivo de sitio, este campo no esta disponible.

Descripcion
Especifique una breve descripcién del dia festivo.

Procesar horas de vacaciones
Seleccione esta opcidn para permitir a los empleados tomar horas de vacaciones en un dia
festivo.

Ajuste de fecha del informe

Especifique Anterior, Siguiente o Ninguno. Si un dia festivo cae en un dia no laborable para
un empleado, el valor de Ajuste de fecha del informe especifica si el dia festivo se ajustara
al primer dia laborable, al siguiente dia laborable o si no se ajustara. Por ejemplo, una semana
de turno que empieza un martes puede tener definidos el lunes y el martes como dias no
laborables. Cuando el Ajuste de fecha del informe esta establecido en Ninguno o el tipo de
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empleado tiene este parametro desactivado, los programas que generan automaticamente las
horas de ausencia de dia festivo no lo haran para los empleados con este turno.

3 Haga clic en Guardar.

Generacion de vacaciones

Utilice el formulario Generador de vacaciones para generar vacaciones para los empleados. Puede
generar fechas de vacaciones manualmente o configurarlas para que se generen automaticamente
como tarea secundaria.

Consulte Programacion de tareas secundarias para obtener mas informacion acerca de la
configuracion de tareas automaticas.

Para generar vacaciones manualmente:

1 Abra el formulario Generador de dias festivos.
2 Para definir los criterios para generar vacaciones, especifique los valores de inicio y finalizacion
de todos o algunos de estos campos:
* Empleado
* Fecha de informe
+ Tipo de empleado
* Grupo de trabajo
+ Departamento
* Tipo de ausencia

3 Como opciodn, para sustituir las vacaciones existentes, haga clic en Regenerar.
4 Como opcion, para borrar todos los campos, haga clic en Borrar.

5 Para generar vacaciones que coincidan con todos los criterios especificados, haga clic en
Proceso.

Configuracion de Programaciones de ndmina

1 Abra el formulario Programaciones de ndéminas.

2 Seleccione una linea en blanco o una programacion de néminas existente de la cuadricula a la
izquierda y, a continuacion, especifique esta informacion:

Programa de néminas
Especifique un nombre para el programa de néminas.

Descripcién
Especifique una breve descripcion.

Instalacion
Seleccione la instalacion que usara este programa de nominas.

3 Especifique una fecha de inicio de calendario de ndéminas y un afo de néminas.
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4 De lalista Generacion de ndminas, especifique si la ndmina se procesara semanal, bisemanal,
mensual o quincenalmente.

Nota: Los periodos de nomina procesados quincenalmente se iniciaran el primer y decimoquinto
dia del mes.

5 En la seccion Formato de extracto, especifique esta informacion:

Estructura de extracto
Seleccione una de estas estructuras para determinar como debe mostrarse la informacion en
el extracto:

* Registro unico por empleado: Seleccione esta opcidn para generar un registro por cada
empleado.

+ Registros de horas fichadas y alternativas: seleccione esta opcion para generar varios
registros para cada empleado, uno para las horas fichadas y uno que resuma cada cédigo
de ausencia encontrado en el periodo de néminas.

+ Desglose por tipo de horas: Seleccione esta opcion para generar un registro para cada
cédigo de horas, incluyendo las horas fichadas.

Formato de horas
Seleccione un formato para mostrar las horas: Horas/minutos (0815) o Fraccién de una hora
(8:15).

Longitud fija

Seleccione esta opcion para especificar la longitud de los campos en el extracto. Boérrela para
separar los campos en el extracto con comas. Los campos Longitud y Justo estan activados
cuando esta casilla de verificacion esta seleccionada.

Enviar cambio neto al reprocesar el extracto

Seleccione esta opcion para solo volver a procesar los datos que se han cambiado cuando se
volvieron a extraer los registros. Borrela para volver a procesar todos los datos, cuando se
volvieron a extraer los registros.

6 Enlaseccion Codigos de horas, si ha especificado Desglose por tipo de horas para la Estructura
del extracto, especifique los codigos de hora que desee mostrar adyacentes a las clasificaciones
de horas fichadas de horas normales, horas extra y horas de paga doble en el extracto.

7 Enlaseccién Configuracion del extracto, especifique la posicion y si fuera pertinente, la longitud
y la justificacién de la informacion en el extracto.

8 Para crear la programacion de nominas, haga clic en Generar programaciones de néminas.

9 Para mostrar la programacién de néminas en el calendario, haga clic en Ver calendario de
néminas.

Modificacion de registros de ndmina después del procesamiento

Utilice el formulario Detalles de némina para modificar los registros de nédmina después de haberlos
procesado. Los registros ya no se pueden modificar usando los formularios Resumen de horas y
Detalle de horas una vez se ha procesado la ndmina. Para modificar los registros de némina
después de ser procesados, debe autorizarlo en la ficha Privilegios del formulario Grupos de
trabajo. Hay dos maneras de modificar los registros de nomina que se han procesado: puede
modificar registros individuales o puede modificar los totales de horas del periodo de pago.
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Si los registros de horas ya se han extraido a un archivo CSV, todavia puede modificarlos. Sin
embargo, primero debe volver a abrir los registros en el formulario Detalles de ndmina
seleccionandolos y haciendo clic en Reabrir nomina en la barra de herramientas. Para volver a
abrir los registros de nomina, debe autorizarlo en la ficha Privilegios del formulario Grupos de
trabajo. Después de volver a abrir los registros, siga los procedimientos descritos mas abajo para
modificarlos. Necesitara volver a extraer los registros después de modificarlos.

Puede modificar registros de nomina individuales o puede modificar los totales de horas para un
periodo de pago.

Consulte "Modificacion de registros de ndmina individuales después del procesamiento” en la
pagina 67.

Consulte "Modificacion de totales de horas para un periodo de pago después del procesamiento”
en la pagina 67.

Modificacion de registros de nomina individuales después del
procesamiento

1 Abra el formulario Detalles de nédmina.
2 Desde la lista a la izquierda o desde la lista Empleado, especifique un empleado.
3 Especifique valores para Id. de némina (programacion de némina) y Periodo de pago.
« Se muestran los valores de Estado, Periodo de pago completo y Fecha de exportacion.
Estos valores dependen del empleado y del periodo de pago especificados.

+ Se muestran los valores de los campos Fecha de inicio y Fecha de finalizacion. Estos
valores dependen de la programacion de nominas y del periodo de pago especificados.

+ Se muestra una cuadricula en la parte inferior que muestra la informacion de némina detallada
de cada fecha de informe dentro de un periodo de pago especificado. Se muestra al menos
un registro por cada fecha de informe. Los registros adicionales se muestran para cada
ausencia procesada en esa fecha de informe o para cada registro fichado o de ausencia
adecuado para una prima.

4 Modifique los valores de registro en la cuadricula.

5 Haga clic en Guardar. Los campos totales en la seccidén Extraer calculos se ajustan para reflejar
los cambios. Estos totales ajustados se muestran en rojo para indicar que se han modificado
después del procesamiento.

Modificacion de totales de horas para un periodo de pago después del
procesamiento

1 Abra el formulario Detalles de némina.
2 Desde la lista a la izquierda o desde la lista Empleado, especifique un empleado.
3 Especifique valores para Id. de nédmina (programacion de nédmina) y Periodo de pago.
+ Se muestran los valores de Estado, Periodo de pago completo y Fecha de exportacion.
Estos valores dependen del empleado y del periodo de pago especificados.

+ Se muestran los valores de los campos Fecha de inicio y Fecha de finalizacion. Estos
valores dependen de la programacion de nominas y del periodo de pago especificados.
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+ Se muestran los calculos de extracto, que resumen las horas del periodo de pago. Este
resumen se presenta en cuatro matrices: horas registradas, horas registradas en un dia
festivo, horas no aptas para horas extra en un festivo y horas de ausencia. Dentro de cada
matriz, las horas se separan por columnas en horas normales, horas premium y horas totales.

Dentro de las tres primeras matrices, las horas se separan en filas en normales, horas extra,
horas dobles y horas totales. Si las horas extra se calculan diariamente, se muestran filas
adicionales para las horas extray las horas dobles antes del turno. Una fila al final muestra las
horas totales.

En el campo Ajustes, especifique el nuevo total de horas. Este valor anula el campo Total. Por
ejemplo, para cambiar las horas de vacaciones de 8 a 12, utilice la fila Horas extra en la matriz
Vacaciones. Especifique 12 en el campo Ajustes.

El campo Extracto muestra los tipos de informacion incluidos en el extracto de némina y la
secuencia en la que se van a mostrar.

Como opcion, en el campo Comentario, especifique por qué se han ajustado las horas totales.

Haga clic en Guardar. Los campos totales en la seccion Extraer calculos se ajustan para reflejar
los cambios. Estos totales ajustados se muestran en rojo para indicar que se han modificado
después del procesamiento.

Para deshacer un ajuste al total de horas, elimine el valor en el campo Ajustes, dejando el
campo en blanco, y haga clic en Guardar. El campo Total volvera a su valor original.

Procesamiento de ndmina

Después de que se hayan aprobado y procesado todos los registros de mano de obra en un periodo
de pago programado por parte del personal de operaciones, puede procesar la nomina. Después
de que se procese la ndbmina, se puede exportar al extracto de ndmina.

Nota: Después de que se procese la ndomina, el personal de operaciones ya no podra modificar
los registros usando los formularios Resumen de horas y Detalle de horas. Para modificar los
registros después del proceso de ndmina, consulte "Modificacion de registros de nomina después
del proceso" en la pagina 66.

1
2

Abra el formulario Resumen de ndmina.

En el formulario Resumen de ndmina, especifique los criterios de seleccidn para determinar
qué registros de nomina apareceran en la cuadricula Registros. Especifique un programa de
nomina de la lista de ID de ndmina. Utilice las flechas de Id. de ndmina para mostrar la
programacion de némina anterior o siguiente en la lista.

Nota: Consulte "Configuracion de programaciones de ndominas" en la pagina 65 para obtener
informacion sobre la creacion de programaciones de néminas.

Especifique un rango de periodos de pago, empleados, tipos de empleados, grupos de trabajo,
departamentos o turnos para mostrar. Deje un campo en blanco para mostrar todos los registros
para ese tipo disponibles.

Los registros que coinciden con los criterios de seleccion especificados se muestran en la parte
inferior de la cuadricula.

Para mostrar solo los registros listos para su aprobacion y procesamiento, seleccione el filtro
Enviado. Asegurese de que todos los demas filtros estan en blanco.

Seleccione la casilla de verificacidn a la izquierda de cada registro que esté procesando. Como
opcion, haga clic en el boton Seleccionar todo para seleccionar todos los registros.
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7 Para calcular los registros de prima para los registros seleccionados, haga clic en el botdn
Calcular prima en la barra de herramientas. Se crean registros de prima.

8 Seleccione el filtro Prima calculada y borre el filtro Enviado. Se muestran los registros para
los que se han calculado las primas.

9 Seleccione la casilla de verificacion a la izquierda de cada registro que esté procesando. Como
opcion, haga clic en el boton Seleccionar todo para seleccionar todos los registros.

10 Haga clic en Proceso de néminas en la barra de herramientas.

Utilizar el formulario Detalles de ndmina

Utilice el formulario Detalles de ndmina para ver y editar los registros de horas.
Consulte "Ver registros utilizando el formulario Detalles de némina" en la pagina 69.

Consulte "Trabajar con registros utilizando el formulario Detalles de nomina" en la pagina 70.

Ver registros utilizando el formulario Detalles de ndmina

1 Abra el formulario Detalles de ndmina. El formulario Detalles de nomina muestra informacién
de nomina detallada de un unico empleado especificado durante un unico periodo de pago
especificado.

2 Desde la lista a la izquierda o desde la lista Empleado, especifique un empleado.
3 Especifique valores para Id. de nédmina (programacion de némina) y Periodo de pago.

Se muestran los valores de Estado, Periodo de pago completo y Fecha de exportacion.
Estos valores dependen del empleado y del periodo de pago especificados.

Se muestran los valores de los campos Fecha de inicio y Fecha de finalizacién. Estos valores
dependen de la programacion de noéminas y del periodo de pago especificados.

Se muestran los calculos de extracto, que resumen las horas del periodo de pago. Este resumen
se presenta en cuatro matrices: horas registradas, horas registradas en un dia festivo, horas
no aptas para horas extra en un festivo y horas de ausencia. Dentro de cada matriz, las horas
se separan por columnas en horas normales, horas premium y horas totales.

Dentro de las tres primeras matrices, las horas se separan en filas en normales, horas extra,
horas dobles y horas totales. Si las horas extra se calculan diariamente, se muestran filas
adicionales para las horas extray las horas dobles antes del turno. Una fila al final muestra las
horas totales.

Nota: Cualquier numero mostrado en rojo se ha ajustado desde su valor original.

El campo Extracto muestra los tipos de informacién incluidos en el extracto de ndéminay la
secuencia en la que se van a mostrar.

Se muestra una cuadricula en la parte inferior que muestra la informacién de némina detallada
de cada fecha de informe dentro de un periodo de pago especificado. Se muestra al menos
un registro por cada fecha de informe. Los registros adicionales se muestran para cada ausencia
procesada en esa fecha de informe o para cada registro fichado o de ausencia adecuado para
una prima.

Los registros estan clasificados por fecha de informe y dia de periodo de pago. A la derecha

de estas columnas hay clasificaciones que muestran si cada registro representa horas registradas
u horas registradas en un festivo, qué cédigo premium se aplica (si lo hubiera), qué cédigo de
ausencia se aplica (si lo hubiera) o si este registro representa horas no aptas para horas extra.
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Las columnas finales muestran cuantas horas de cada registro son normales, extra, de paga
doble, extra o de paga doble antes del turno o no pagadas.

Trabajar con registros utilizando el formulario Detalles de némina

1 Abra el formulario Detalles de nomina. El formulario Detalles de nomina muestra informacion
de némina detallada de un unico empleado especificado durante un Unico periodo de pago
especificado.

2 En la cuadricula Detalle de ndbmina, seleccione uno o mas registros.

3 Para realizar funciones administrativas, haga clic en el boton correspondiente de la barra de
herramientas.

Utilizar el formulario Resumen de ndmina

Utilice el formulario Resumen de némina para ver y trabajar con registros de némina.
Consulte "Ver registros utilizando el formulario Resumen de némina" en la pagina 70.

Consulte "Trabajar con registros utilizando el formulario Resumen de nomina" en la pagina 71.

Ver registros utilizando el formulario Resumen de némina

1 Abra el formulario Resumen de némina.

2 Especifique los criterios de seleccion para determinar qué registros de némina apareceran en
la cuadricula Registros. Especifique un programa de némina de la lista de ID de némina. Utilice
las flechas de Id. de ndbmina para mostrar la programacién de némina anterior o siguiente en la
lista.

Nota: Consulte "Configuracion de programaciones de néminas" en la pagina 65 para obtener
informacion sobre la creacion de programaciones de néminas.

3 Especifique un rango de periodos de pago, empleados, tipos de empleados, grupos de trabajo,
departamentos o turnos para mostrar. Deje un campo en blanco para mostrar todos los registros
de ese tipo disponibles.

4 Debajo de Filtros, seleccione los tipos de registro que desee mostrar. Borrar un filtro estrecha
los criterios de seleccion.

5 Se muestrala Cadena exacta, que muestra la lista de campos, identificados programaticamente,
que se exportaran en el extracto de némina (archivo .csv). Los registros que coinciden con los
criterios de seleccion especificados se muestran en la parte inferior de la cuadricula. Esta
informacion se muestra siempre:

* Numero del empleado
* Nombre de empleado

+ Periodo de pago: muestra el numero del periodo de pago en el aio actual. Por ejemplo, para
una némina mensual, el primer mes es periodo de pago 1, el segundo mes es periodo de
pago 2, etc.

+ Turno
* Fecha de inicio: muestra la primera fecha en este periodo de pago
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* Fecha de finalizacion: muestra la ultima fecha en este periodo de pago

Para ver los campos de datos adicionales, haga clic en Resumen, Horas fichadas, Horas
fichadas en vacaciones, Horas de ausencia adecuadas para horas extra, Horas no
adecuadas para horas extra o Mostrar todas:

* Resumen es la vista predeterminada. Muestra los totales del periodo de pago (incluidas las
primas) de las horas normales, extras, de paga doble, horas extra y horas de paga doble
fichadas antes de los turnos, horas fichadas en vacaciones y horas no pagadas. Si se ha
generado un extracto de ndmina, se muestra la fecha/hora y el usuario que genero el extracto.

+ Horas fichadas muestra las horas fichadas de forma separada de las horas de prima para
las horas normales, extra, de paga doble y para las horas extra y de paga doble antes de
turno.

+ Horas fichadas en vacaciones muestra las horas fichadas de forma separada de las horas
de prima para las fechas designadas como vacaciones. Las categorias mostradas son
similares a aquellas en la vista Horas fichadas.

* Horas de ausencia adecuadas para horas extra muestra las horas normales, de prima y
el total de horas de cada categoria de horas de ausencia.

+ Horas no adecuadas para horas extra muestra las horas normales, de prima y el total de
horas de cada categoria de horas no adecuadas para horas extra.

* Mostrar todo muestra todos los campos de datos disponibles.

Nota: Cualquier numero mostrado en rojo se ha ajustado desde su valor original.

Trabajar con registros utilizando el formulario Resumen de nébmina

Abra el formulario Resumen de ndmina.

Haga clic en un registro con el botén secundario. Desde el menu contextual, puede abrir otros
formularios que pertenecen a este registro (como el formulario Detalles de némina).

Para realizar funciones administrativas, como procesar o volver a abrir registros de ndémina,
seleccione uno o mas registros de la cuadricula de registros y, a continuacion, haga clic en el
boton correspondiente de la barra de herramientas.

Configuracion de ausencias planificadas

N O O A WN -

Abra el formulario Resumen de horas o el formulario Detalle de horas.
Complete el formulario y seleccione un registro de empleado.
Seleccione el icono Ausencia planeada en la barra de herramientas.
Especifique un codigo de ausencia.

Especifique si la ausencia es Parcial o de Dia completo.

Especifique una fecha de inicio y finalizacion, si fuera pertinente.

Si la duracion de la ausencia es Parcial, especifique las horas de inicio y finalizacion de la
ausencia.

Haga clic en Enviar. La ausencia planeada se muestra en los formularios Resumen de horas
y Detalle de horas.
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Configuracion de codigos premium

1 Abra el formulario Cédigos de prima.
2 Seleccione una fila en la cuadricula.

3 Especifique un cddigo de prima, que sera usado en los formularios Ausencias y Turnos para
aplicar una prima a una ausencia o porcion de un turno.

4 Especifique una descripcion para el codigo de prima.

5 Especifique una tasa de prima, introducida como un decimal. Un valor positivo incrementa las
horas adecuadas para la prima y una entrada negativa disminuye las horas adecuadas. Por
ejemplo, una tasa de prima de 0,50 especifica un 50% de incremento o «tiempo y medio».

6 El campo Coédigo de némina se rellena con el codigo de prima. Acepte el predeterminado o
especifique un valor distinto. En el formulario "Detalles de ndmina", este codigo se asociara a
las horas generadas por la prima.

Configuracion de conjuntos de reduccion

1 Abra el formulario Conjuntos de reduccion.

2 Seleccione una linea en blanco o un conjunto de reduccion existente de la cuadricula a la
izquierda.

3 Enel encabezado, defina el codigo de conjunto de reduccion y proporcione una breve descripcion
del conjunto de reduccion.

4 Especifique esta informacion para cada periodo de descanso:

Tipo
Especifique un tipo de conjunto de reduccion. Normal es el valor predeterminado y el unico
valor disponible en esta versién de Time Track.

Funciones
Defina la reduccion como transacciéon de Fichar, Comida o Descanso.

Pagado
Especifique si se le va a pagar al empleado por el descanso. Por ejemplo, un conjunto de
reduccion puede especificar que los descansos habituales se pagan pero no los almuerzos.

5 Especifique los valores Hora de inicio y Hora de finalizacion. En los descansos no pagados,
los trabajos que se producen durante una hora de reduccion tendran la duracién de la reduccion
restado de la duracion general del trabajo. En las reducciones fichables, la hora de inicio y
finalizacion marcan el punto de referencia para las reglas de fichar a la entrada asociadas a la
reduccion.

El Cédigo de tiempo de némina no se usa en esta version de Time Track.

6 Como opcidn, especifique un valor de Cédigo de tarea. Si se va a publicar la hora del conjunto
de reduccion en el ERP, introduzca el codigo de tarea bajo el que las horas de reduccion deben
publicarse en el ERP.

7 Si selecciona Fichable, la reduccion es fichable y se espera que el empleado fiche a la salida,
a la salida para el almuerzo o descanso en la hora de inicio especificada de la reduccion y se
espera que el empleado fiche a la entrada, entrada tras el almuerzo o descanso en la hora de
finalizacion de la reduccion. Configure siempre los descansos fichables como Pagado. Si el
empleado no ficha a la salida para un descanso, no se produce ninguna reduccion. Las reglas
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de registro de entrada estan definidas para los tipos de empleados y se aplican a las horas de
inicio y finalizacion de la reduccion de manera similar a las reglas de fichar a la entrada aplicadas
a las horas de inicio y finalizacion de turno.

8 Siselecciona Excluir ausencias, la duracion de la reduccion se restara de las horas de ausencia
gue se produzcan durante las horas de reduccién definidas. Si no selecciona Excluir ausencias,
no se produce ninguna reduccion.

Configuracion de los patrones de turno

1 Abra el formulario Cronogramas de turnos.

2 Seleccione una linea en blanco o un cronograma de turnos existente de la cuadricula a la
izquierda y, a continuacion, especifique esta informacion:

Patrén de turno
Especifique un cédigo de patron de turno.

Descripcidn
Especifique una breve descripcion del patron de turno.

Unidad de tiempo del patréon

Especifique el intervalo del cronograma. Las opciones disponibles son Diario, Semanal, Mensual
y Periodo de némina. El cronograma Semanal pasa de una etapa a otra los lunes,
independientemente del dia de la semana en el que se inicien los turnos dentro del cronograma.
El intervalo Mensual pasa a la siguiente etapa el primero de cada mes. El intervalo Periodo de
noémina pasa al principio de cada periodo de pago.

Instalacion
Especifique una instalacion, si procede.

3 Enlacuadricula debajo del encabezado, especifique las definiciones del patron de turnos. Cada
linea representa un turno en la secuencia. Un patron de turno puede consistir en un turno de
noche, un turno de dia o un turno de tarde. Los turnos se produciran en el orden que especifique
aqui.

Seleccione la primera fila. EI nUmero de secuencia 1 se asigna automaticamente. De la lista
Turnos, seleccione el turno que se producira primero en el cronograma de turnos. Haga clic en
Colores para especificar un formato de color que marque este turno en el calendario. Especifique
un color principal (para el texto) y un color de fondo y observe el resultado en el campo Muestra.
Una vez finalizado, haga clic en Guardar y salir.

Nota: Si ningun turno disponible cumple con sus necesidades, haga clic en Turnos para
configurar un nuevo turno.

Seleccione la segunda fila. El nuUmero de secuencia 2 se asigna automaticamente. De la lista
Turnos, seleccione el turno que se producira en segundo lugar. Haga clic en Colores para
especificar un formato de color para este turno.

Repita este proceso hasta que haya designado todos los turnos que se produciran
secuencialmente en el cronograma de turnos.

4 Como opcion, para ver la secuencia de turnos en el calendario, haga clic en Calendario de
cronogramas de turnos. Este botdn no esta disponible cuando se especifica Periodo de ndmina
para el intervalo del cronograma.
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5 Haga clic en Generar calendario para iniciar el cronograma de turnos. Este botén no esta
disponible cuando se especifica Periodo de ndmina para el intervalo del cronograma. El
cronograma de turnos se genera automaticamente cuando se especifica Periodo de nomina
para el intervalo del cronograma.

Configuracion de turnos

1 Abra el formulario Turnos.

2 En el formulario Turnos, seleccione un turno en la cuadricula, y a continuacion, especifique esta
informacion:

Activo
Seleccione esta opcidn para permitir a los usuarios registrar la entrada usando este turno.

Ajuste de fecha del informe

Este campo pertenece a turnos que se inician en una fecha y finalizan en la siguiente fecha.
Especifique Dia anterior para registrar todas las horas fichadas en la fecha de registro de
entrada. Especifique Dia actual para registrar todas las horas en el dia en que se producen.
Especifique Dia siguiente para registrar todas las horas fichadas en la fecha de registro de
salida.

Medianoche légica
Especifique la hora en la que se cambia la fecha del informe de la fecha de hoy a la fecha de
manana. Normalmente, esto sucede a las 12 horas desde el punto medio de un turno.

Ajuste de la medianoche légica
Esta funcion aun no esta implementada. Seleccione Dia anterior.

Tipo de turno

Especifique Dinamico o Estatico. Los turnos estaticos estan fijados a las horas de inicio y
finalizacion del turno. Independientemente de donde se producen las marcaciones en la fecha
del informe, las horas entre el Inicio y la Finalizacion deben representar las horas registradas
u horas de ausencia. Los turnos dinamicos no requieren la creacion de una ausencia para que
representen las horas no registradas durante el turno. En los turnos dinamicos, una autorizacion
del supervisor es suficiente para representar cualquier hora no registrada durante el turno.

Método de calculo de horas extra

Especifique Semanal, Diario, Diario y semanal o California. Semanal utiliza las reglas de horas
extra definidas en Tipo de empleado para establecer el umbral de horas extra. Las horas
fichadas y adecuadas para horas extra se acumulan a lo largo de la semana de turno como
horas normales. Al alcanzar el umbral de horas extra, las horas empiezan a clasificarse como
horas extra. Diario utiliza las horas especificadas en la ficha Horas autorizadas para definir
cuantas horas normales hay que registrar antes de registrar horas extra. Diario y semanal utiliza
las horas autorizadas para determinar la clasificacion de las horas diarias. Después, utiliza el
umbral de horas extra para determinar como clasificar las horas en los dias no laborables.
California utiliza las horas clasificadas para proporcionar al empleado la mayor cantidad de
horas extra.

Periodo de medicién 7° dia consecutivo
En cumplimiento de la legislacion laboral de California, especifique el modo de calculo de un
séptimo dia consecutivo trabajado:
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Nota: A efectos del calculo del séptimo dia consecutivo trabajado, el dia de trabajo se define
como un dia que tiene tanto un registro de entrada como uno de salida, con independencia del
tiempo transcurrido entre ambos.

+ Semana de turno: el séptimo dia consecutivo se calcula en funcion de la semana definida
para el turno.

* Lun - Dom: el séptimo dia consecutivo se calcula dentro del intervalo de lunes a domingo,
de modo que el periodo de medicion se restablece cada lunes.

+ Dom - Sab: el séptimo dia consecutivo se calcula dentro del intervalo de domingo a sabado,
de modo que el periodo de medicion se restablece cada domingo.

« 7 consecutivos: el séptimo dia consecutivo se calcula basandose en cualquier serie de siete
dias consecutivos que reunan los criterios de un dia de trabajo.

« Ninguno: Los siete dias consecutivos no se calculan.

Umbral de horas extra

Especifique el umbral de horas extra para los turnos que utilizan métodos de horas extra que
contienen un componente de horas extra semanal (por ejemplo, Semanal, Diario y semanal y
California). El valor se especifica con el formato HHMM. El valor introducido representa el
umbral en el que las horas fichadas mas las horas de ausencia adecuadas para horas extra
empiezan a ser clasificadas como horas extra en lugar de horas normales. Un requerimiento
de 40 horas normales antes de pagar horas extra se expresaria como 4000. Esta funcionalidad
no tiene ninguna relevancia en turnos configurados para pagar HE diarias o componentes
diarios de métodos de horas extra mezclados como Diario y Semanal o California.

Nota: Los componentes semanales de los métodos de horas extra Semanal, Diario y semanal
y California utilizan el valor especificado como umbral de horas extra para determinar la hora
a partir de la cual las horas se pueden clasificar como horas extra.

Umbral de paga doble

Especifique el umbral de paga doble, que define el punto a partir del cual las horas se clasifican
como horas de paga doble. El valor predeterminado es 6000. El valor que especifique representa
el total de las horas fichadas como normales, horas extra u horas de ausencia adecuadas para
horas extra para la semana del turno. Para una semana de trabajo normal de 40 horas mas
un requerimiento de 20 horas de horas extra, el umbral de paga doble se expresa como 6000.
Si el parametro 7° dia consecutivo esta establecido en Ninguno, esta funcionalidad no tiene
ninguna relevancia en turnos configurados para pagar HE diarias u HE diarias y semanales.
Si se especifica un valor para el parametro 7° dia consecutivo, este valor representa el umbral
de horas de paga doble que se debe utilizar en ese dia.

Nota:

+ Elcampo se aplica a los metodos de horas extra Diario, Diario o Semanal o California sélo
si 7 dia esta establecido en un valor distinto a Ninguno y este valor representa la hora a
partir de la cual las horas diarias se pueden clasificar como horas de paga doble.

* Las horas introducidas antes del valor del umbral se clasifican como horas extra. No hay
horas normales en el 7 dia.

Especifique codigos para las horas normales, extra y de paga doble y para las horas extra y de
paga doble que se producen antes del turno programado. Estos cédigos deben coincidir con
los cédigos de tipo de mano de obra utilizados en el ERP.

Para definir la semana del turno, utilice las siete listas en linea inmediatamente por encima de
las fichas Horas centrales y Horas autorizadas. Establezca el campo mas a la izquierda con
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el dia que representa el primer dia de la semana de turno. Después de establecer el primer dia,
los siguientes seis campos se rellenan secuencialmente.

5 En la ficha Horas principales, especifique la hora de inicio, la hora de finalizacién y conjunto
de reduccién para este turno, en cada dia. Luego, especifique esta informacion:

Cédigo de trabajo
Especifique uno de estos codigos:

» Adecuado para horas extra: las horas se clasificaran como Normal hasta el umbral de horas
extra; entonces, las horas adicionales se clasificaran como horas extra u horas de paga
doble. Las reglas de horas extra y el umbral de horas extra estan especificados en el
formulario Tipo de empleado.

« Normal: todas las horas fichadas en este dia se clasificaran como normales.
* Horas extra: todas las horas fichadas en este dia se clasificaran como horas extra.
» Paga doble: todas las horas fichadas en este dia se clasificaran como horas de paga doble.

Tipo de dia
Especifique uno de estos tipos:

« Dialaborable: se aplican las reglas y excepciones del registro de entrada normal.

« Dia no laborable: las reglas de registro de entrada se suspenden y no se pueden generar
horas de ausencia en un dia no laborable. Las horas autorizadas para el dia de turno siguen
efectivas, por lo que se pueden producir excepciones cuando las horas fichadas exceden
las horas autorizadas.

* No permitido: no se permitiran registros de entrada este dia.

6 En la ficha Horas autorizadas, especifique esta informacion para cada dia:

Horas

Especifique el niumero total de horas Normales, Horas extra, Paga doble, Horas extra antes
del turno y Paga doble antes del turno permitidas. Cuando las horas en un dia de turno exceden
las horas autorizadas, se generara una excepcion.

Cdédigo premium

Especifique los cédigos premium de turno segun proceda para cada dia. Durante el proceso
de némina, las horas de prima se afiadiran a las horas que se produzcan en dias de turno
configurados para pagar una prima.

7 Enlaficha Fichar a la salida automaticamente, en el campo Fichar a la salida
automaticamente, seleccione cuando registrar la salida de los empleados automaticamente.
A la hora seleccionada, los empleados fichan a la salida utilizando la hora de finalizacién del
turno programada como hora de la transaccion:

* A medianoche: el fichaje a la salida automatico se produce en la medianoche del calendario.

+ En medianoche légica: el fichaje a la salida automatico se produce en la medianoche ldgica.

+ Después del turno: el fichaje a la salida automatico se produce en el nimero de horas o
minutos después de la hora de finalizacién programada especificada para el dia del turno
en el que los empleados ficharon a la salida en una hora determinada después de terminar
el turno. Si selecciona este valor, se muestra el campo Horas después del turno (HHMM).

* Ninguno: este es el valor predeterminado.

8 Haga clic en Guardar.
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Configuracion de cambios de programacion
temporales

Los cambios de programa se realizan en el formulario Cambio de programa. Un cambio de programa
puede consistir en cambiar a un turno completamente distinto, un cambio en la hora de inicio o
finalizacion programada o una combinaciéon de ambos. Para cambios de programa futuros, los
formularios Resumen de horas y Detalle de horas muestran el turno temporal como el turno
programado. Los cambios de turno retroactivos actualizan las horas de inicio y finalizacién
programadas y, a continuacion, vuelven a aplicar las reglas de fichar entrada.

Nota: Si un cambio retroactivo pone los fichajes en linea con las horas de inicio y finalizacion para
el nuevo turno, los fichajes que estaban en excepcion puede que dejen de estarlo.

El formulario Cambio de programacion es un formulario vinculado y debe abrirse desde el formulario
Resumen de horas, donde puede realizar cambios de programacion generales o individuales, o
desde el formulario Detalle de horas, donde sélo puede realizar cambios de programacion
individuales. Ademas, los cambios de programacion temporales para fechas futuras, sélo se pueden
realizar desde el formulario Resumen de horas, mientras que los cambios de programacion
retroactivos se pueden realizar desde el formulario Resumen de horas o desde el formulario Detalle
de horas.

Nota: Los cambios de turno no se pueden hacer mientras el empleado haya fichado al entrar.
Deben realizarse para una fecha sin registro de entrada o para una fecha que tenga tanto registro
de entrada como de salida.

1 Abra el formulario Resumen de horas o el formulario Detalle de horas.

2 Enelformulario Resumen de horas, rellene la cuadricula y seleccione los registros cuyo cambio
de programacion temporal va a crear. En el formulario Detalle de horas, seleccione un unico
registro de empleado.

3 Seleccione el icono Cambio de programacion en la barra de herramientas. El formulario Cambio
de programacion se abre.

Si ha navegado desde el formulario Resumen de horas, el campo de empleado no se muestra.
Si ha navegado desde el formulario Detalle de horas, se muestra el numero de empleado y es
de solo lectura.
4 Especifique el turno al que se trasladaran temporalmente los empleados seleccionados.
Especifique una nueva hora de inicio y finalizacion si fuera necesario.

(3,

6 Haga clic en Enviar.

Configuracion de grupos de trabajo

Para configurar los grupos de trabajo:

1 Abra el formulario Grupos de trabajo.

2 Seleccione un registro de grupo de trabajo de la cuadricula a la izquierda y, a continuacion,
especifique un cédigo de grupo de trabajo y una descripcion para el mismo.

3 Como opcidn, para quitar un empleado de la ficha Empleados, cambie la asignacion del grupo
de trabajo en el registro de empleado del empleado. Esta ficha se rellena con los registros del
empleado a medida que se asignan los empleados al grupo en su registro de empleado.
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4 En laficha Privilegios, asigne autorizacion al grupo de trabajo introduciendo un nombre de
usuario de un supervisor en el campo Usuario. Se ejecutara una validacion que devuelve el
nombre asociado al nombre de usuario y al Time Track del usuario. Puede ajustar los privilegios
seleccionando o borrando las casillas de verificacion de actividad en la parte inferior de la ficha.

Ver fichaje

Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor ver las horas de los empleados
en este grupo de trabajo. Si se desactiva, el supervisor no podra ver las horas del empelado
en los formularios Resumen de horas o Detalle de horas.

Modificar fichaje
Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor modificar los registros de
Detalle de horas.

Anadir fichaje
Seleccione esta casilla de verificacién para permitir al supervisor afadir nuevos fichajes en el
formulario Transacciones de panel.

Aprobar fichaje
Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor aprobar las horas del empleado.

Procesar fichaje
Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor aprobar las horas del empleado.

Abrir fichaje de procesados
Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor reabrir las horas que se han
procesado.

Eliminar fichaje
Seleccione la casilla de verificacion para eliminar los registros de mano de obra en el formulario
Detalle de horas.

Informar de cantidades
Seleccione la casilla de verificacion para permitir al supervisor informar de las cantidades del
empleado en el formulario Transaccion de panel.

Crear ausencia planeada
Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor crear horas de ausencia para
los empleados.

Aprobar solicitudes de ausencia

Seleccione esta casilla de verificacion para permitir al supervisor aprobar o denegar las
solicitudes de ausencia de un empleado. Si esta casilla esta seleccionada, los perfiles del
supervisor que tengan direcciones de email recibiran una notificacion por email de la solicitud.

Introducir cambio de turno temporal
Seleccione la casilla de verificacion para permitir al supervisor introducir cambios de turno
temporales para los empleados.

Recibir aviso disciplinario
Si el sistema de asistencia por puntos esta activado y configurado para generar avisos,
seleccione esta casilla de verificacion para que el supervisor reciba avisos disciplinarios.

Procesar aviso disciplinario
Si el sistema de asistencia por puntos esta activado y se necesita procesar avisos, seleccione
esta casilla de verificacion para que el supervisor pueda procesar avisos disciplinarios.

Ver nédmina
Seleccione la casilla de verificacion para dar al supervisor o al administrador acceso para ver
las horas de ndémina del empleado.
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Procesar némina
Seleccione la casilla de verificacidon para permitir al supervisor o al administrador procesar la
nomina del empleado.

Modificar némina
Seleccione la casilla de verificacion para permitir al supervisor o al administrador introducir
ajustes de ndbmina en la horas de némina del empleado.

Generar extracto de nomina
Seleccione la casilla de verificacidn para permitir al supervisor o al administrador crear un
extracto de némina de las horas de ndmina del empleado.

Reabrir némina

Seleccione la casilla de verificacion para permitir al supervisor o al administrador para reabrir
las horas que se han extraido. Este campo es necesario para hacer ajustes en las horas de
nomina tras cada extraccion.

Restablecer ndmina en Presentada

Este parametro s6lo se muestra si el parametro Permitir reversién de némina procesada esta
seleccionado en el formulario Parametros del sitio. Si Restablecer nomina en Presentada esta
seleccionado, el usuario puede revertir los registros de némina procesada al estado de
presentada. De esta manera se desbloquea el registro para que se pueda reabrir y editar en
los formularios de Horas.

Nota: Si este privilegio de Grupo de trabajo no esta seleccionado, el usuario no puede revertir
el estado de Nomina procesada a Presentada.

Creacion de codigos de ausencia

Para crear coédigos de ausencia, utilice el formulario Ausencias.
Para crear un nuevo codigo de ausencia:

1 Abra el formulario Ausencias.

2 Especifique un codigo de ausencia y una breve descripcion.

3 En la seccion General, especifique esta informacion:
Activo

Selecciones esta casilla de verificacion para que este codigo de ausencia esté disponible para
que los empleados lo seleccionen.

Tipo de ausencia
Especifique el tipo de ausencia que mas coincide con el motivo de la ausencia(Genérico,
Vacaciones, Dia festivo, Enfermedad, Incidencia o Ausencia injustificada).

Ausencia pagada
Si se va a pagar al empleado por este tipo de ausencia, seleccione esta opcion.

Horas extra aptas
Si las horas de ausencia cuentan en el umbral de horas extra, seleccione esta opcion.
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Método de prima

Especifique No permitido para no aplicar primas a las horas de ausencia, Prima por turno para
aplicar la prima especificada para el turno seleccionado o Cédigo de prima para aplicar la prima
especificada en la lista Cédigo de prima.

Codigo premium

Especifique las primas que ganaran las horas de ausencia si se permiten las primas para este
codigo de ausencia. Esta lista contiene todas las primas definidas en el formulario Cédigos
premium.

Aprobacién requerida
Seleccione esta casilla de verificacion para pedir aprobacion de este cédigo de ausencia.

4 En la seccion Avanzado, especifique esta informacion:

Coédigo de tarea ERP
Especifique el codigo bajo el que se asentaran las horas de ausencia en ERP. Si no introduce
un valor de codigo de tarea ERP, las horas de ausencia no se asentaran en ERP.

Codigo de némina

El valor predeterminado es el mismo que el valor de Codigo de ausencia. El valor Codigo de
némina se asociara a estas horas de ausencia en el extracto de nédmina. Como opcion,
introduzca un valor distinto en Cédigo de nomina si estas horas de ausencia debieran asociarse
a un codigo distinto en el extracto de ndmina.

5 En la seccidn Seguimiento, especifique esta informacion:

Con seguimiento
Seleccione seguir registros de transacciones y tasas y limites de acumulacion.

Suma y sigue
Este campo solo esta disponible si Con seguimiento esta seleccionado. Seleccione permitir
que las horas no usadas se trasladen al siguiente afio.

Codigo de ausencia de sumay sigue
Este campo so6lo esta disponible si Permitir suma y sigue esta seleccionado. Especifique el
codigo de ausencia que desee usar para las horas que se trasladen al afio siguiente.

6 Haga clic en Seleccionar color para especificar un formato de color para mostrar las horas de
ausencia en el formulario Calendario.

7 Especifique un color principal (para el texto) y un color de fondo y observe el resultado en el
campo Muestra.

8 El Sistema de puntos de asistencia utiliza la seccion Sistema de puntos para asignar valores
de incidencia a los cédigos de ausencia.

Nota: Esta seccion solo esta habilitada si el campo Tipo de ausencia se establece en Incidencia
o Ausencia injustificada.

En la seccion Sistema de puntos, especifique esta informacion:

Valor de incidencia
Sise haincurrido en una incidencia completa, el valor introducido en este campo es la cantidad
en la que ha aumentado el saldo de incidencias total del empleado.

Valores de incidencia parcial
Si se haincurrido en una incidencia completa, el valor introducido en este campo es la cantidad
en la que ha aumentado el saldo de incidencias total del empleado.
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Duracién de incidencia parcial

Este parametro establece el limite de duracién de una incidencia parcial. Un numero de horas
de ausencia inferior a este parametro aplica los valores de incidencia parcial y un nimero de
horas de ausencia superior a este parametro aplica los valores de incidencia completa.

Solicitud continua

Si se selecciona esta casilla de verificacion y se solicita una ausencia del tipo Incidencia a
través del sistema de solicitud de ausencias, toda la solicitud se considera una Unica incidencia.
Por tanto, sélo se crea un registro de tabla de incidencias para la duracion de la solicitud. Si
se desactiva esta casilla de verificacion, cada fecha de informe de la solicitud se considera una
incidencia individual. Por tanto, se crea un registro de tabla de incidencias para cada fecha de
informe.

Nota:

» El parametro Solicitud continua no se aplica si las horas de ausencia de un tipo de ausencia
Incidencia o Ausencia injustificada se crea en el formulario Resumen de horas o en Detalle
de horas con el icono A. Independientemente de la configuracion, cada fecha de informe
genera una incidencia individual. De forma similar, las horas de ausencia de los tipos de
ausencia Incidencia o Ausencia injustificada, creadas con el formulario Ausencia planeada
vinculado al formulario Resumen de horas tratan cada fecha de informe como unaincidencia
individual.

» El parametro Solicitud continua se aplica a las horas de ausencia para los tipos de ausencia
Incidencia o Ausencia injustificada creados en el formulario Detalle de horas utilizando el
formulario Ausencia planeada o en el formulario Ausencia planeada en modo independiente.

9 Haga clic en Guardar y salir.

Modificacién de cdédigos de ausencia

Para modificar los codigos de ausencia existentes, utilice el formulario Ausencias.
Para modificar un codigo de ausencia:

1 Abra el formulario Ausencias.

2 Seleccione el codigo de ausencia de la cuadricula a la izquierda.
3 Edite los campos adecuados.

4 Haga clic en Guardar.

Creacion de un nuevo ano de seguimiento

Cree un nuevo afo de seguimiento para seguir los registros de ausencias y, como opcion, trasladar
las horas de ausencia no utilizadas al nuevo afio.

Para crear un nuevo ano de seguimiento:

1 Abra el formulario Crear nuevo afno de seguimiento.
2 Especifique esta informacion:
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Ano de seguimiento
Especifique el afio de seguimiento que desee crear.

Fecha de inicio de afio
Especifique la fecha en la que empezara el nuevo afio de seguimiento.

Opcion de traslado
Seleccione una opcion de suma y sigue:

+ Omitir suma y sigue: se crea un nuevo ano de seguimiento pero las horas no se trasladan.
+ Solo suma y sigue: las horas se trasladan pero no se crea un nuevo afno de seguimiento.
* Incluir suma y sigue: se crea un nuevo afo de seguimiento y se trasladan las horas.

» Solo seguimiento de asistencia: solo se utiliza cuando Seguimiento de ausencias esta
desactivado, se activa Seguimiento de asistencia y se utiliza el afo de seguimiento para
el periodo de medicion. Cuando se utiliza, se crea un nuevo registro de afio de seguimiento
con valor nulo en el campo Grupo de tiempo libre en el registro del empleado.

Empleado

Especifique el primer y ultimo empleado en el rango cuyo nuevo afio de seguimiento esté
creando. Como opcion, déjelo en blanco para crear un nuevo afio de seguimiento para todos
los empleados.

Grupo de trabajo

Especifique el primer y ultimo grupo de trabajo en el rango cuyo nuevo ano de seguimiento
esté creando. Como opcion, déjelo en blanco para crear un nuevo afio de seguimiento para
todos los grupos de trabajo.

Tipo de empleado

Especifique el primer y ultimo tipo de empleado en el rango cuyo nuevo afno de seguimiento
esté creando. Como opcion, déjelo en blanco para crear un nuevo afio de seguimiento para
todos los tipos de empleado.

Turno
Especifique el primer y ultimo turno en el rango cuyo nuevo afio de seguimiento esté creando.
Como opcion, déjelo en blanco para crear un nuevo aio de seguimiento para todos los turnos.

Departamento

Especifique el primer y el ultimo departamento en el rango cuyo nuevo afio de seguimiento
esté creando. Como opcion, déjelo en blanco para crear un nuevo ano de seguimiento para
todos los departamentos.

3 Hagaclic en Proceso. Se crea el nuevo afo de seguimiento de ausencias, las horas se trasladan,
0 ambos, dependiendo de la Opcién de suma y sigue seleccionada.

Impresion de informes de ausencias

Utilice el formulario Informe de ausencias para imprimir informes personalizados de las ausencias
de empleados.

1 Abra el formulario Informe de ausencias.

2 Para definir qué ausencias incluir en el informe, defina los criterios de filtro. Como opcion, deje
los criterios de filtro en blanco para incluir todas las ausencias. Para definir los criterios de filtro,
especifique valores de inicio y finalizacion para estos campos:
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Fecha de informe
Especifique las fechas de las ausencias.

Empleado
Especifique los numeros de empleado asociados a las ausencias.

Tipo de empleado
Especifique los tipos de empleado asociados a las ausencias.

Grupo de trabajo
Especifique los grupos de trabajo asociados a las ausencias.

Departamento
Especifique los departamentos asociados a las ausencias.

Turno
Especifique los turnos asociados a las ausencias.

Coédigo de ausencia
Especifique los cédigos de ausencia.

3 Como opcion, para obtener una vista previa del informe, haga clic en Vista previa.
4 Para imprimir el informe, haga clic en Imprimir.

Configuracion de notificaciones de correo electronico de
solicitudes de ausencia

Puede configurar Seguimiento de tiempo para enviar notificaciones de correo electrénico de
solicitudes de ausencia. Cuando un empleado envie una solicitud de ausencia, se enviara una
notificacion por correo electrénico a cualquier supervisor que tenga permiso para aprobar o denegar
la solicitud. Cuando se aprueba o deniega una solicitud, se envia una notificacion de correo
electronico al empleado que envid la solicitud. Para configurar las notificaciones de correo
electrénico, debe configurar los supervisores y empleados para que las reciban.

Consulte "Configuracion de supervisores para que reciban notificaciones de correo electrénico”
en la pagina 83.

Consulte "Configuracién de empleados para que reciban notificaciones de correo electronico” en
la pagina 84.

Configuracion de supervisor para que reciba notificaciones de correo
electronico

1 Utilice el formulario Grupos de trabajo para asignar al supervisor al grupo de trabajo de los
empleados a los que aprobara y denegara las solicitudes de ausencia. Asegurese de que la
casilla de verificacion Aprobar solicitudes de ausencia esta seleccionada en este formulario
para el supervisor. Consulte "Configuracion de grupos de trabajo" en la pagina 77 para obtener
mas informacion.

2 Utilice la ficha Direccion de email en el formulario Usuarios para especificar una direccion de
email para la cuenta de usuario del supervisor.
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Configuracion de empleados para que reciban notificaciones de correo
electronico

Utilice la ficha Informacion de contacto en el formulario Empleados para especificar una direccion
de correo electronico del empleado.

Ver detalles de ausencias

Para ver los detalles de la ausencia de un empleado:

1 Abra el formulario Seguimiento de ausencias de empleado.

2 Especifique el numero de empleado y el afio de seguimiento. Como opcidn, seleccione Incluir
acumulacion para mostrar el historial de la transaccion de acumulacién. Esta informacion se
muestra en la cuadricula superior por cada codigo de ausencia:

Id. de grupo de tiempo libre
Muestra el nombre para del grupo de tiempo libre para el afio de seguimiento seleccionado.

Codigo de ausencia
Se muestra el codigo de ausencia.

Método de seguimiento de ausencias
Seleccione Deduccion o Acumulacion.

Nota: La nueva ubicacion del campo Método de seguimiento de ausencias permite a los
grupos con codigos de ausencia tener varios métodos de seguimiento.

Horas tomadas
El numero de horas tomadas durante el ano de seguimiento especificado.

Horas acumuladas
El numero total de horas acumuladas durante el afio de seguimiento especificado.

Horas disponibles
Se muestra el numero de horas disponibles para tomar.

Horas anuales permitidas
Se muestra el numero de horas que se pueden acumular en un afo.

Horas actuales
El numero de horas tomadas durante el periodo actual.

Horas planeadas
El numero de horas que se han aprobado.

Acumulacioén hacia adelante
Se muestra el numero maximo de horas que se pueden trasladar al siguiente afo.

Horas solicitadas
El numero de horas solicitadas que todavia no se han aprobado.

Valor de acumulacion
Este campo s6lo se muestra si el método de seguimiento es Acumulacion. Se muestra el
numero de horas acumuladas después de cada incremento.

Tipo de incremento
Este campo soélo se muestra si el método de seguimiento es Acumulacion. Se muestra la
frecuencia a la que se acumulan las horas.
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3 Esta informacidn se muestra en la cuadricula inferior por cada cédigo de ausencia:

Fecha de informe

Muestra la fecha del informe. Si la fecha del informe se produce en una fecha en la que no hay
afo de seguimiento, el supervisor o el administrador recibe un mensaje cuando intenta autorizar
un numero determinado de horas de empleado o de proceso para la fecha del informe en el
que se produjo la incidencia. Se muestra el mensaje No hay afio de seguimiento
definido para el sistema de puntos de asistencia.

Ao de seguimiento

Seleccione el afio de seguimiento. El periodo de medicion del afio de seguimiento compara la
fecha del informe de incidencias con los registros en la tabla cambio de grupo de tiempo libre
del empleado.

Cédigo de ausencia
Muestra el codigo de ausencia utilizado para el seguimiento.

Horas tomadas
El numero de horas tomadas durante el ano de seguimiento especificado.

Tipo incidencia

Muestra el tipo de incidencia. Estos son los valores para este campo: Incidencia de excepcion
completa, Incidencia de excepcion parcial, Incidencia de ausencia completa, Incidencia de
ausencia parcial, Ausencia injustificada.

Seguimiento

Muestra los distintos tipos de seguimiento disciplinario que se pueden configurar para tipos de
incidencias especificos. Si se ha definido mas de un seguimiento, en este campo muestra el
nivel de seguimiento predeterminado.

Valor de incidencia

El formulario Configuracion de codigo de ausencia permite definir el valor de la incidencia del
codigo de ausencia. Se aflade una ficha de Sistema de puntos de asistencia y de Umbral
de asistencia al formulario Tipo de empleado para configurar valores de incidencia para la
excepciones de asistencia.

Accion correctiva
Muestra la accién futura para la incidencia.

Aprobar
El administrador o supervisor que aprueba el tipo de incidencia.

Fecha/Hora de la disposicion
La fecha y la hora a la que la incidencia se reorganiza o se actualiza.

Procesado por
Los detalles de inicio de sesion de la persona que procesa las horas aprueba la incidencia.

Fecha/hora del procesado
La fecha y la hora a la que se procesa la incidencia.

Estado
El estado de la incidencia. Los valores disponibles son: Abierto, Completo o Perdonado.

4 Haga clic en Guardar.
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Cargar ordenes desde el sistema ERP

Utilice el formulario Cargar érdenes del ERP para descargar érdenes desde el sistema ERP a
Time Track. Puede descargar las 6rdenes manualmente o configurarlas para que se descarguen
automaticamente como tarea secundaria.

Consulte Programacion de tareas secundarias para obtener mas informacion acerca de la
configuracion de las descargas automaticas.

Para descargar 6érdenes manualmente desde el sistema ERP:

1 Abra el formulario Cargar érdenes desde el ERP. Se muestra el sitio.
2 Especifique esta informacion:

Dias anteriores
Especifique el numero de dias anteriores a la fecha actual cuyas 6rdenes desee descargar.

Dias en el futuro
Especifique el nimero de dias posteriores a la fecha actual cuyas 6rdenes desee descargar.

Enviar notificacion de correo electrénico

Seleccione esta opcién para enviar un correo electrénico indicando el numero de 6rdenes
descargadas correctamente a la direccion de correo electronico especificado en su perfil de
usuario.

3 Enla seccidn Tipo de orden, seleccione los tipos de orden que desee descargar.
4 Haga clic en Proceso. Se muestra el numero de 6rdenes descargadas correctamente.

Utilizar el formulario Resumen diario de tiempo
transcurrido

Utilice el formulario Resumen diario de tiempo transcurrido para ver el trabajo con los registros de
horas de tiempo transcurrido.

Consulte "Ver registros utilizando el formulario Resumen diario de tiempo transcurrido".

Consulte "Trabajar con registros utilizando el formulario Resumen diario de tiempo transcurrido".

Utilizar el formulario de detalles de tiempo
transcurrido

Utilice el formulario Detalles de tiempo transcurrido para ver, crear y editar registros de tiempo
transcurrido.

Consulte "Ver registros utilizando el formulario Detalles de tiempo transcurrido".
Consulte "Creacion de registros utilizando el formulario Detalles de tiempo transcurrido”.

Consulte "Edicion de registros utilizando el formulario Detalles de tiempo transcurrido”.
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Utilizar el formulario Resumen semanal de tiempo
transcurrido

Utilice el formulario Resumen semanal de tiempo transcurrido para ver y trabajar con los registros
de horas de tiempo transcurrido.

Consulte "Ver registros utilizando el formulario Resumen semanal de tiempo transcurrido”

Consulte "Trabajar con registros utilizando el formulario Resumen semanal de tiempo transcurrido”.

Utilizar el formulario Detalle de horas

Utilice el formulario Detalle de horas para ver y editar los registros de horas.
Consulte "Ver registros utilizando el formulario Detalle de horas".

Consulte "Edicién de transacciones utilizando el formulario Detalle de horas".

Utilizar el formulario Resumen de horas

Utilice el formulario Resumen de horas para ver y trabajar con registros de horas.
Consulte "Ver registros utilizando el formulario Resumen de horas".

Consulte "Trabajar con registros utilizando el formulario Resumen de horas".

Utilizar el formulario Detalles de tiempo de maquina

Utilice el formulario Detalles de tiempo de maquina para ver los registros de horas para maquinas.
Para ver los registros de horas:

1 Abra el formulario de Detalles de tiempo de maquina.

2 Especifique los criterios de seleccion. Inicialmente, no se establecen preferencias
predeterminadas. Puede configurar la combinacion preferida de criterios de seleccion y después
hacer clic en Guardar selecciones para guardar estos criterios como los predeterminados. Las
selecciones alternativas se pueden guardar con otros nombres y recuperarse usando
Restablecer selecciones. Utilice estos parametros para definir los criterios de seleccion:

» Preferencia de fecha: este campo establece el rango de fechas de la seleccién. Las
preferencias mas comunes son Mostrar los registros de hoy, Mostrar los registros de ayer,
Mostrar los registros de ayer y de hoy, Semana de trabajo y Rango de fechas. Todas estas
preferencias se actualizaran automaticamente cada vez que se abra el formulario, excepto
la preferencia de rango de fecha. La preferencia de rango de fecha sera la misma cada vez
que se abra el formulario.
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* Fechade informe: los valores de inicio y finalizacion se especifican automaticamente segun
su seleccion de Preferencia de fecha. Puede ajustarlas manualmente o utilizar |a flechas
de Preferencia de fecha para mostrar el periodo de informes anterior o siguiente.

+ Rangos desde - hasta: puede especificar un rango de empleados, érdenes o turnos. Deje
un campo en blanco para mostrar todos los registros de ese tipo disponibles.

+ Filtros: este conjunto de opciones permite incluir o excluir un registro segun su estado o
tipo.

Los registros que coinciden con los criterios de seleccion especificados se muestran en la parte
inferior de la cuadricula.

Impresion de informes de resumenes diarios

Utilice el formulario Informe de resumen diario para imprimir los informes de resumen diario.

1
2

Abra el formulario Informes de resimenes diarios.

Para definir qué registros incluir en el informe, defina los criterios de filtro. Como opcién, deje
los criterios de filtro en blanco para incluir todos los registros. Para definir los criterios de filtro,
especifique valores de inicio y finalizaciéon para estos campos:

Fecha de informe
Especifique las fechas de los registros.

Empleado
Especifique los numeros de empleado asociados a las registros.

Tipo de empleado
Especifique los tipos de empleado asociados a los registros.

Grupo de trabajo
Especifique los grupos de trabajo asociados a los registros.

Departamento
Especifique los departamentos asociados a los registros.

Como opciodn, para obtener una vista previa del informe, haga clic en Vista previa.
Para imprimir el informe, haga clic en Imprimir.

Impresion de informes de empleado

Utilice el formulario Informe de empleado para imprimir los informes de horarios y asistencias de
los empleados.

1
2

Abra el formulario Informe de empleado.

En los campos Empleado, especifique un rango de empleados que desee incluir en el informe.
Déjelo en blanco para incluir todos los empleados.

Como opcidn, para obtener una vista previa del informe, haga clic en Vista previa.
Para imprimir el informe, haga clic en Imprimir.
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