Northwestern | FACILITIES CONNECT

OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

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

Proporciona orientacién para crear una entrada de tiempo para el tiempo libre en 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)).

DIRECCIONES:

1 Desde Mi Tablero (My Dashboard), en la
seccién de 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).

Aseglrese de que Tiempo Libre (Time Off)
esté seleccionado como Tipo de Entrada
de Tiempo (Time Entry Type).

v INFORMACION

Al seleccionar Tiempo Libre (Time Off), ya no se requiere
una Tarea de Trabajo (Work Task). Tiempo Libre (Time Off)
es ingresado sin estar asociado con una Tarea de Trabajo
(Work Task).

3 En la seccién Categoria de Tiempo (Time
Category):

@ Toque el mend desplegable Categoria
de Tiempo (Time Category).

@ Seleccione la Categoria de Tiempo
(Time Category) que desea utilizar.

v INFORMACION

Tiempo Fuera (Time Away) es el cajon de sastre para
todos los Tiempos Libres (Time Off). Todos los dias
festivos, personales, enfermos, etc. estan capturados en
esta categoria.
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Rate: $
* Start Date/Time * Duration
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DIRECCIONES:
En la seccién Duracién (Duration): * Duration
0.10
@ Toque en el ment desplegable Duracién @
(Duration). Task Complete ” m
C

‘ Cancel

@ Ajuste la barra de desplazamiento para
ingresar cuanto Tiempo Libre (Time Off)
esta tomando.

@ Toque el botén Configurar (Set).

En la seccion Fecha/Hora de Inicio (Start S rtDatellime
Date/Time): 03/12/2020 14:06

Toque en el menl desplegable Fecha/Hora 5cm
de Inicio (Start Date/Time). Cancel Date

@ Ajuste la barra de desplazamiento para
ingresar la fechay hora de inicio de Tiempo

Libre (Time Off). February 12 2019 07 54
@ March 13 2020 08 00
@ Toque el boton Configurar (Set). April 14 2021 09 06
v INFORMACION
La Fecha/Hora de Finalizacién (End Time/Date) se 4

completard automéaticamente segin la informacioén de
Fecha/Hora de Inicio (Start Time/Date) y Duracién
(Duration).

En la seccion de Comentarios (Comment): e
* Comment
. . Taking the d ff.
e Ingrese un comentario que describa el SR SIS SR8
tiempo libre durante el periodo de tiempo
seleccionado.
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DIRECCIONES:
7 Una vez que haya ingresado la informacion ADD TIME ENTRY a
requerida: O Working Time
® Time Off campos.c
o Toque el botén Agregar Entrada de Tiempo )
(Add Time Entry) para guardar y completar Task
su Entrada de Tiempo (Time Entry). SR oy
* Time Category
Time Away v
Role
Rate: $
* Start Date/Time * Duration
03/13/2020 06:36 8.00

* End Date/Time
03/13/2020 14:36

* Commen t
Taking the day off.

Add Time Entry
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