Northwestern | FACILITIES CONNECT

OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

TECNICOS Y SUPERVISORES DE OPERACIONES Y MANIMIENTO
HOJAS DE TIEMPO: CREAR UNA ENTRADA DE TIEMPO PARA UNA TAREA DE TRABAJO

Proporciona una guia para la creacion de una entrada de tiempo para una Tarea de Trabajo en el FC Mobile (OTG)

v EMPEZANDO

Esta guia comienza en la pantalla Mi Tablero (My Dashboard). Para mas informacion sobre cémo iniciar sesién en FC Mobile (OTG),
consulte la ayuda de trabajo Acceso + Navegacién: FC Mobile (OTG) (Access + Navigation: FC Mobile (OTG)).

v IMPORTANTE

(Timesheets: Create a Time Entry for Time Off).

Entradas de Tiempo (Time Entries) también se pueden ingresar desde una Tarea de Trabajo (Work Task). Se recomienda ingresar el tiempo
directamente en la Tarea de Trabajo (Work Task) porque los detalles se completaran previamente en la Entrada de Tiempo (Time Entry).
Para mas informacion sobre como agregar una Entrada de Tiempo (Time Entry) desde una Tarea de Trabajo (Work Task), consulte la ayuda
de trabajo Tareas de Trabajo: Agregar una Entrada de Tiempo (Work Tasks: Add a Time Entry).

Entradas de Tiempo (Time Entries) también se utilizan para ingresar Tiempo Fuera (Time Away) del trabajo (p.ej., vacaciones, tiempo por
enfermedad, tiempo personal, etc.). Para mas informacién sobre coémo agregar una Entrada de Tiempo (Time Entry) para el Tiempo Libre
(Time Off), consulte la ayuda de trabajo Hojas de Tiempo: Crear una Entrada de Tiempo Para la Ayuda de Trabajo de Tiempo Libre

~

/

DIRECCIONES:

1 Desde Mi Tablero (My Dashboard), en la
seccién Hojas de Tiempo (Timesheets):

Toque el botén Crear Entrada de Tiempo
(Create Time Entry).

2 Al tocar, aparecera la ventana emergente
Agregar Entrada de Tiempo (Add Time

Entry).

Asegurese de que Tiempo de Trabajo
(Working Time) esté seleccionado como
Tipo de Tiempo (Time Type).

eCIFM™ On The Go! & [ =

YAESS Timesheets
create time entry

32 32 2 0.50 1.00

tasks due today tasks over due recently completed hours logged today hours logged this wel
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y active request pending approval create request linked to active t task with warranti
N
ADD TIME ENTRY n
Campos,CJ
O Time Off
* Task
Search by Task ID or Name.. a
* Time Category
Straight Time v
Role
v
Rate: $
* Start Date/Time * Duration
03/12/2020 16:00 0.10
* End Date/Time Task Complete
03/12/2020 16:06
* Comment
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DIRECCIONES:
En la seccion Tareas (Task): A0D TIHE ENTRY o
® Working Time
Toque el botén de la Lupa (Magnifying e Campos,C)
Glass).

* Task
Search by Task ID or Name... E

Al tocar, aparecera la ventana emergente
*Tarea (*Task).

Seleceions 2 Tarea de Trobojo (Work Task)

que desea utilizar.

NS
NS

8165 X
Pages: 1 of 1 Total Records: 1
3b 2

WT-1028165 - Routine, 2020 Ridge, Electrical Outlet #WT-1028165
Evanston Campus - 2020 Ridge - 4 - 00404

v IMPORTANTE

Cuando utilice *Tarea (*Task) para buscar una Tarea de
Trabajo (Work Task), s6lo apareceran las Tareas de
Trabajo (Work Tasks) para las que estéa asignado.

v CONSEJOS Y TRUCOS

Utilice la funcién de bisqueda para limitar su basqueda.
Puede buscar por: identificacién de tarea de trabajo,
namero de edificio, nombre del edificio, categoria de
solicitud, etc.

Category):

Role

En la seccién Categoria de Tiempo (Time “ Tt Cafgoy)
Straight Time o

Cancel Time Category

Rate: $ o

* Start Date/Time

Toque el menl desplegable Categoria de ———
Tiempo (Time Category).

* End Date/Time
03/12/2020 16:06

Straight Time

* Comment

Seleccione la Categoria de Tiempo (Time Enter a comment..
Category) que desea utilizar.
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DIRECCIONES:
En la seccién Duracién (Duration): * Duration
0.10
@ Toque el menu desplegable Duraciéon a
(Duration). Task Complete

‘ Cancel

@ Ajuste la barra de desplazamiento para
ingresar cuanto tiempo pas6 trabajando
en la Tarea de Trabajo (Work Task).

@ Toque el botdn Configurar (Set). b 2

H En la seccion Fecha/Hora de Inicio (Start * Start Date/Time
Date/Time):
) 03/12/2020 14:06 Q
@ Toque en el mena desplegable Fecha/Hora Cancel Date 6cm

de Inicio (Start Date/Time).

@ Ajuste la barra de desplazamiento para
ingresar la fechay hora de inicio de la February 10 2019 12 54
Tarea de Trabajo (Work Task).

@ March 11 2020 13 00

@ Toque el botén Configurar (Set). April 12 2021 14 06

v INFORMACION

La Fecha/Hora de Finalizacién (End Time/Date) se
completara automéaticamente segin la informacién de
Fecha/Hora de Inicio (Start Time/Date) y Duracién
(Duration).

En la seccién Comentario (Comment): * Comment

Replaced outlet.

a Ingrese un comentario que describa el
trabajo completado durante el periodo de
tiempo seleccionado.
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DIRECCIONES:

OPCIONAL: Si esta es la Gltima Entrada de
Tiempo (Time Entry) que tendréa para esta
Tarea de Trabajo (Work Task), también
puede marcar la Tarea de Trabajo como
Completa (Work Task Complete) haciendo lo
siguiente:

Mueva el Botén Deslizante (Slider Button)
(a la derecha) para marcar su trabajo en
esta tarea como completado.

v INFORMACION

Al marcar la Tarea de Trabajo (Work Task) como
completada, esté indicando que no tendra mas
trabajo para agregar a esta Tarea de Trabajo (Work
Task).

Una vez que haya ingresado la informacion
requerida:

Toque el botén Agregar Entrada de Tiempo
(Add Time Entry) para guardar y completar
su Entrada de Tiempo (Time Entry).

v IMPORTANTE

Si no existe una Resolucién (Resolution) en la Tarea de
Trabajo, se le pedira que ingrese una después de
guardar la entrada de tiempo.

ADD TIME ENTRY u

® Working Time
Campos,CJ)

O Time Off

* Task

#WT-1028165 WT-1028165 - Routine, 2020 Ridge, Electrical Outlet m
Evanston Campus - 2020 Ridge - 4 - 00404

* Time Category

Straight Time v
Role
Rate: $

* Start Date/Time
03/11/2020 13:00 2.00

Task Complete

* Duration

* End Date/Time
03/11/2020 15:00

* Comment

Replaced outlet.

ADD TIME ENTRY n

® Working Time

O Time Off

Campos,CJ

* Task

#WT-1028165 WT-1028165 - Routine, 2020 Ridge, Electrical Outlet B
Evanston Campus - 2020 Ridge - 4 - 00404

* Time Category

Straight Time v
Role
Rate: $

* Start Date/Time
03/11/2020 13:00 2.00

* Duration

* End Date/Time Task Complete

03/11/2020 15:00

* Comment

Replaced outlet.

Add Time Entry
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