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1. VISUALIZAR DATOS MAESTROS. Pantalla 1.

Con la finalidad de ejecutar la Administracion de personal y Gestion de Tiempos, se toma

como referencia la agrupacidn de los principales Infotipos:

Datos basicos

M &

Datos de tiempos

Datos de ndmina

M M

Datos complementarios

La informacion antes descrita se puede visualizar a través de la transaccion PA2o, e

incluye en detalle a los siguientes Infotipos:

Infotipo Descripcion

0001 Asignacion Organizativa
0002 Datos Personales

0006 Direcciones

0007 Horario de trabajo tedrico
0021 Familia/ Persona Referencia
0022 Formacion

0023 Otras Empresas

0041 Datos de fecha

0050 Entrada Tiempos

0077 Datos Adicionales Persona
0105 Comunicacion

0185 ID personal

9003 Horas Laboradas

9006 Programacion Académica




Para la visualizacion se pueden sequir los pasos descritos a continuacion:

Paso 1. Identificar el icono de SAP y Acceder al sistema con el usuario y clave

proporcionado por la Universidad.

Acceder al zsistema | Accezo variable D _f‘ ﬁ EE 5 '-E,

Favoritos Mombre = Descripcidn del sie
Accesos directos & sap
Conexiones

SAP Business

Client 6.3

Paso 2. Ingresar a la transaccion PA2o

@ rax v &

Paso 3. Seleccionar o ingresar el nUmero de personal del funcionario a consultar.

(V] YKE 00O Phod N0 0%
Visualizar datos maestros personal

6 Al A

| % [ e personal 1 &
Buscar SNE— 2
17001129 v
v &4 Persona
* i Ayuda p.bisqueda compuesta 17000101
* i concepto bisqueda 17000100
* I Busqueda lbre 17000061
Datos personale PRATIIIES Bto | Nomin... =
17001008 i e
% 17000868
77777 Texto de infoti 17001618
EIIEIER S 2 =@ .= Acciones T "
Asignacion orgaf17000422
LstAciert & g 17000062 N =
= Datos Il oY Semana actual
Nimero de personal Nombre i
17000001 Rene Cordero ~ DEecaoes todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v Datos bancarios A partir de hoy Ultima semana
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Paso 4. Presionar ENTER.

|5 4| Visualizar datos maestros personal

6 Al A

Buscar
v &4 Persona

[« i)+ [=]I=]A]

= i Ayuda p.blisqueda compuesta
- i Concepto bisqueda
- i Bisqueda libre

Izl

NO personal | [17001129
Nombre Verbénica Mena
Grupo pers. "1 Activos

Area pers. 01/ Administrativos

Div.pers.

1003/ Dir. General

CAF+

| Administra...

Datos personales bdsicos Datos contractuales | Némina bruto/neto | Némin...[| ¢ ?
~

LstAciert

17000001
17000002
17000003
17000004
17000006

=EIIEY

NUmero de personal Nombre

Rene Cordero
Maria Ledergerber
Esther Bermejo
Francisco Cornejo
Jacobo Espinosa

<
araee

Texto de infotipo S Periodo

Acciones @ ~ | *Pperiodo

Asignacién organizativa [V ] de a

Datos personales (V] Hoy Semana actual

Direcciones (V] todo Mes actual

Datos bancarios 9 A partir de hoy Uttima semana

Familia/pers.refer. Hasta hoy Ultimo mes

Formacién N Periodo actual Afio en curso
L [ T Selec. |

Paso 5. Para visualizar un Infotipo podra seleccionarlo del drea de resumen (enmarcada en

color rojo) o digitar el nUmero en Seleccion directa.

% 4

ééA:‘z

Visualizar datos maestros personal

=

[« ]I ][]

Buscar
v &% Persona

* I Ayuda p.bisqueda compuesta

* i Concepto bisqueda
* i Bisqueda libre

@] [F]&[=]F JI[Z JI[=]

LstAciert

Nimero de personal Nombre

17000001
17000002
17000003
17000004
17000006
17000007
17000008
17000009
17000010
17000011

Rene Cordero
Maria Ledergerber
Esther Bermejo
Francisco Cornejo
Jacobo Espinosa
Rosalba Pérez
Gonzalo Zambrano
Herndn Andrade
José Egliez
Francisco Ramos

Div.pers. 1003 Dir. General Administra...

Ne personal 17001129
Nombre Verdnica Mena
Grupo pers. 1 Activos

Area pers. 01| Administrativos

Datos personales basicos Datos contractuales | Nomina bruto/neto | Némin...[| < > E1
7

Texto de infotipo

5o

<

@ .= l—mm —scoores
@ - @ .tll\signacién organizativa

Direcciones
Datos bancarios
Familia/pers.refer.
Formacion

Seleccién directa

9

>

Periodo

* Periodo
de El
Hoy Semana actual
todo Mes actual
A partir de hoy Ultima semana
Hasta hoy Uttimo mes

Periodo actual

| = Selec.

Afio en curso

1
|
|

Infotipo
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Paso 6. Dar clic en el boton visualizar.

[« E=]=]A]
Buscar
v &% Persona
* i Ayuda p.bisqueda compuesta
- I Concepto bisqueda
* | Bisqueda libre

NO personal 17001129

Nombre Verédnica Mena

Grupo pers. 1 Activos Div.pers.
Area pers. 01 Administrativos

CAF+

1003 Dir. General Administra..

=R A - -
LstAciert

Namero de personal Nombre

17000001 Rene Cordero -
17000002 Maria Ledergerber v
17000003 Esther Bermejo

17000004 Francisco Cornejo

17000006 Jacobo Espinosa

17000007 Rosalba Pérez

17000008 Gonzalo Zambrano

17000009 Hernan Andrade

17000010 José Egiez

17000011 Francisco Ramns

Datos contractuales | Nomina bruto/neto | Noémin... []
Texto de infotipo S. Periodo
Acciones ® ~ e Periodo
.:Asignacidn organizativa :Q X de a
Datos personales (V] Hoy Semana actual
Direcciones (V] todo Mes actual
§ Datos bancarios (V] A partir de hoy Ultima semana
2 Familia/pers.refer. Hasta hoy Ultimo mes
Formacién Periodo actual Afio en curso
il | [ Selec. |
v
Seleccion directa
Infotipo Asignacién organizativa Cl.

Paso 7. Visualizar la informacion del funcionario e Infotipo seleccionado.

visualizar Asignacion organizativa

AL GestOrg Info...
BRI EEE
Buscar
v &% Persona

* i Ayuda p.bisqueda compuesta
* H Concepto bisqueda
* H Blsqueda libre

EIE

LstAciert

Namero de perso., Nombre

17000001 Rene Cordero -~
17000002 Maria Ledergerber v
17000003 Esther Bermejo

17000004 Francisco Cornejo

17000006 Jacobo Espinosa

17000007 Rosalba Pérez

17000008 Gonzalo Zambrano

17000009 Hernan Andrade

17000010 José Egiiez

17000011 Francisco Ramos

17000012 Ximena Darrigrande

17000013 José Cagigal

17000014 Carlos Bravo

17000015 Federico Yépez

Nombre LVer(mi‘c‘a‘ Mena ;
Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
Area pers. 01 Administrativos
De 26.04.2010 a 31.12.9999 Mod. |07.07.2018 VMENA
Estructura de empresa
Sociedad 1000 PUCE SEDE QUITO
Div.pers. 1003 Dir. General Administrat SDiv.pers. 0001 Talento Humano
Ce.coste Division 0001  Sucursal 01
Estructura personal
Grupo pers. 1 Activos Areaném. |01  Sede Matriz Quito
Area pers. 01  Administrativos Relac.lab. 02 Empleado v
Plan de organizacion Encargado
Porcentaje 100,00 Grupo 1003
Posicién 10000098  ANALISTA DO Personal
ANALISTA DE DESAR..  Reg.tmpo.
Funcién 10000004  EJECUCION CalculoNSm
EJECUCION Ar.maestro
Unidad org. 10000182  DRHN
DIRECCION DE RECUR..
Clv.org. 1003
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Paso 8. Si es necesario, visualizar el resumen de la informacion presionando el icono

sefialado en rojo.

[ 2] =]I=][R]
Buscar
v &4 Persona
* i Ayuda p.bisqueda compuesta
* i Concepto bisqueda
« i Busqueda libre
EINEIER
LstAciert
Nimero de perso_. Nombre
17000001 Rene Cordero ~B
17000002 Maria Ledergerber vz
17000003 Esther Bermejo =
17000004 Francisco Cornejo
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Herndn Andrade
17000010 José Egliez
17000011 Francisco Ramos
17000012 Ximena Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17nnnantc Marthn Foinbe ~

Nombre Verénica Mena
Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
Area pers. 01| Administrativos
De 26.04.2010, a 31.12.9999| Mod. |07.07.2018 VMENA
Estructura de empresa
Sociedad 1000  PUCE SEDE QUITO
Div.pers. 1003 Dir. General Administrat SDiv.pers. 0001  Talento Humano
Ce.coste Division 0001  Sucursal 01
Estructura personal
Grupo pers. 1 Activos Areaném. (01  Sede Matriz Quito
Area pers. [01E}Administrat‘rvos Relac.ab. |02 Empleado v
Plan de organizacién Encargado
Porcentaje 100,00 Grupo 1003
Posicion 10000098  ANALISTA DO Personal
ANALISTA DE DESAR..  Reg.tmpo.
Funcién 10000004  EJECUCION CalculoNém
EJECUCION Ar.maestro
Unidad org. 10000182  DRHN
DIRECCION DE RECUR..
Clv.org. 1003

Paso 9. A continuacion se visualiza el resumen de registros creados en el infotipo

seleccionado.

Resumen Asignacion organizativa

®

==l E=]A]

«||
Buscar

v &4 Persona
. ﬂ Ayuda p.bisqueda compuesta
* | Concepto blsqueda
* i Blsqueda libre

Desde

26.04.2010 1000 1003 1 01

lombre Verénica Mena |

rupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
rea pers. 01| Administrativos
£ seleccién @l 31.12.9999

Soc. DWP GrPer APers Centro co... Texto cen... Unidad org. Posicion

Funcior
ANALISTA .EJECUC

2 T

DRHN

T T T T T T

T T T
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Paso 10. Seleccionar el registro que quiere visualizar en detalle y dar clic en el botdn

seleccionar.

Resumen Asignacion organizativa

) BRIy R Y

Buscar

~ && Persona
= I Ayuda p.bisqueda compuesta
= b Concepto busqueda
= | Busqueda libre

Nombre Veronica Mena

Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
Area pers. 01 Administrativos

7 Seleccign | 01.01.1800) a 31.12.9999

1003 1 o1

DiWP GrPer APers Centro co...

Texto cen... Unidad org. Posicion
DRHN

Paso 11. El resultado serd la visualizacion del Infotipo seleccionado

visualizar Asignacion organizativa

Funcidn []

ANALISTA _EJECUC ~

-

GestOrg Info...

L‘fi“ @_}\;\ \i/‘& Nombre :iferbnica Mena :
Buscar Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
v &% Persona Area pers. 01/ Administrativos

* b Ayuda p.bisqueda compuesta De 26.04.2010/ 3 31.12.9999 Mod. 07.07.2018 | VMENA

* i Concepto bisqueda

*/ i dleduada e Estructura de empresa

Sociedad 1000  PUCE SEDE QUITO
_____ Div.pers. 1003 Dir. General Administrat SDiv.pers. (0001  Talento Humano

‘| ‘Eﬁ‘ i Ce.coste Divisién 0001  Sucursal 01
LstAciert
NUmero de perso . Nombre Estrictira persoril 2
17000001 Rene Cordero ~ Grupo pers. |1 Activos Areandém. 01  Sede Matriz Quito
17000002 Maria Ledergerber v Area pers. 01  Administrativos Relac.lab. 02 Empleado v
17000003 Esther Bermejo
17000004 Francisco Cornejo Plan de organizacion Encargado
17000006 Jacobo EsPinosa Porcentaje 100,00 Gitipd e
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzio Zambrano Posicion 10000098 ANALISTA DO Personal
17000009 Hernan Andrade ANALISTA DE DESAR..  Reg.tmpo.
17000010 José Egiiez Funcién 10000004 EJECUCION CalculoNm
17000011 Francisco Ramos EJECUCION Ar.maestro
17000012 Ximena Darrigrande Unidad org. 10000182 DRHN
7000015 Josa G DIRECCION DE RECUR..
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez il 1003

Paso12. Salir delsistemausandoelicono
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2. TRATAR DATOS DE TIEMPOS. Pantalla 2.

CAF

Los principales Infotipos que se utilizaran en la Gestidn de Tiempos de personal son:

INFOTIPO DESCRIPCION

0007 Horario de trabajo tedrico
2001 Absentismos

2002 Presencias

2003 Suplencias

2006 Contingentes

2013 Correccion de contingentes

Para tratar datos de tiempos se usan las transacciones PA3o y PA61.

2.1. ASIGNAR UN HORARIO DE TRABAJO

Ingrese a la transaccion PA30 o PA61

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1. Ingresar a la transaccion PA61

O "pac1
1L

v«

Paso 2. Ingresar el nUmero de personal que se desea modificar e realizar la seleccion

directa al Infotipo 0007.
(v} v |«

S 4| Actualizar datos de tiempos

OO

Ntha Y

) ¥

Buscar

~ && Persona
- i Ayuda p.busqueda compuesta
- #l concepto bisgueda
- il Busqueda libre

|| [E] [=][=IF 4!

LstAciert

Numero de personal Nombre
17000001 Rene Cordero
17000002 Maria Ledergerber
17000003 Esther Bermejo
17000004 Francisco Cornejo
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Herndn Andrade
17000010 José Eguez
17000011 Francisco Ramos

DI 7z I_’—[] o A& [iii Entrada en lista T Semana T Mes T Afio
(== ]Isl ] =]I=z]= ° personal (17000239

ombre Kleber Pendolema
Grupo pers. 17 Activos Div.pers.
Area pers. 01 Administrativos

Horarios de trabajo “Imputaciones adicionales

1003 Dir. General Administra...

| Contingentes tiempo Gesti... ||
Texto de infotipo S.. Periodo
Absentismos ~ = Periodo
Presencias 25 de
Hechos temporales Hoy Semana actual
Horas extras todo Mes actual
Suplencias A partir de hoy Ultima semana
Disponibilidad Hasta hoy Ultimo mes
Val.prefjados transfer.tmpo. Periodo actual Afio en curso
Recibos de salarios ~ = selec. |
~
Seleccion directa
Infotipo | Tooonl | T ler.
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Paso 3. Seleccionar la accidn a sequir: Crear, visualizar, modificar, vista resumen.

Crear Horario de trabajo planificado

| AL [ Plan de horario de trabajo

[‘]Iil | @H:izll @E] NO personal 17000239 Nombre Kleber Pendolema
Buscar Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrativa
v &4 Persona Area pers. 01 Administrativos

* I Ayuda p.bisqueda compuesta De 01.07.2018) a 31.12.9999

* i Concepto bisqueda -

= Busqueda libre
H sisa Regla para plan de horario de trabajo

|PHROTATI| Plan Horario 8:00-16:30

egla p.plan h.tbjo.

tat.Gestion tiempos | 9 9 - Evaluacion de tiempos, tedrico v|
NS SR W
LstAciert
Nimero de perso_ Nombre Horaro de tabjo
17000001 Rene Cordero ~ % horario trabajo 100,00 Plan din.hor.tbjo.diario
17000002 Maria Ledergerber v § Horas trabzjo dia 0,00 Min. Méx.
17000003 Esther Bermejo 7 H tbjo.p/semana Min. Méx.
17000004 Francisco Cf)mejo Hrs.trabajo por mes 0,00 Min. Méx.
xggggg: ;1‘;;‘; ?;'::9 Horas trabajo afio 0,00 vin. Méx.
17000008 Gonzalo Zambrano Dis latiosalserman.
17000009 Hernan Andrade
17nnAnN1n 1ArA Caiins

Paso 4. En este caso se asignara un plan de horario rotativo. Digitar el periodo y dar clic en
icono de Modificar

-~ == -~ — v v et -~

|¥a 4| Actualizar datos maestros personal
Difle @@ &

[«]=]sl =] =]A] Ne personal 17000239
Buscar Nombre Kleber Pendolema
v &8 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administra..

. ﬂ Ayuda p.blusqueda compuesta
* H Concepto blsqueda
* H Bisqueda libre

Area pers. 01/ Administrativos

Datos personales basicos Datos contractuales | N6mina bruto/neto | Némin...[] < 2 C

_____ Texto de infotipo S Periodo

=& == - sl ] =R i ~ i
B S EEY I ) e i - A el e ; ,
A Asignacion organizativa (V] de  |15.07.2018 2

Datos personales %) S P=STe —

Nimero de perso_ Nombre i _p 4 ’
17000134 Nora Barahona - pRectones o todo Mes actual
17000135 Mitton Luna v Datos bancarios (V] A partir de hoy Uttima semana
17000136 Fanny Rios Famiia/pers.refer. Hasta hoy Ultimo mes
17000137 Lilolinque Tasiguano Formacion Periodo actual AR s
17000138 Maria Salas o T Selec
17000139 Marco Naranjo G s
17000140 Tania Mufioz m—
17000141 Miton Cepeda j -Selecdon drecta
17000142 Katia Naranjo : Infotipo Horario de trabajo planificado Cl.

17nnn142 Mavra Pusnta
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Paso 5. Seleccionar el nuevo horario del empleado. En la ayuda busqueda aparecen todos los

horarios creados.

Modificar Horario de trabajo planificado

At [ Pan de horario de trabajo

ﬂﬂ\ mﬂﬂ\ EW N persomal 17000233 Hombre Kleber Pendolema
BusCar Grupo pers. |1 Activos Div.pars. 1003 Dir. General Administratica
v &k Persona Area pars, 01 Administrativos

* I Ayuda p.blsqueda compussta De 01.07.2008) 3  |31.12.9999 Mod. |11.07.2018| JBRRRIGA

* H Concepto bsqueda

* i Bisueda e Reqla para plan de horario de frabai

Reglz p.plan h.thjo.
Stat.Gestiin tiempos

|Hﬁm‘[\|@’m| Empl.tiermpa parcial =
ol CI0NEY

: Horaro de trabiio phge.ireaperson: 2
Nimero de perso, Nombre ID calend.dizs fest.: ZF
17000134 Nora Barahona % horario traiajo 100.00) | Agm.subdiv.personak: 99
17000135 Mitton Luna Horas trabajo dia 8.00 ReglaP___‘Txt.reg.plan horar.thio, PHTP Desde  Hasta
17000136 Fanny Rios H tojo.p/semana 4000 | pHADMNOL Pl Horario 8:00-16:30  HSO1 01.01.1800 31.12.6900
17000137 Liolngue Tasiguano Hrs trabo por mes 160.00 | PHADMNO2 Pln Horaro 8:30-18:00  HS02 01.01.1800 31.12.0969
Sl Mara Salas Hoas trabigo 2o 192000 | PHADMNO3 Pln Horaro 8:00-18:00  HS03 01.01.1900 31.12.99%9
17000139 |Marco Heraro L 5p | PHADNNO4 Plan Horaro 7:00-11:00  HS04 01.01.1900 31.12.9999
17000140 Tana Mufioz i PHADMNOS Dk Horaro &:00-12:00  HS05 01.01.1800 31.12.0999
L Hiton Cepeda : PHADMNS Plen Horario 13:00-17:00 HS06 01.01.1000 31.12.9900
17000142 Katia Nararjo : PHADMNO? Pfn Horario 14:00-18:00  HS07 01.01,1000 31.12.0999
003 |Maya Puentz PHADMHOB Plen Horaro 15:00-12:00 HS08 01.01.1900 31.12.0909
1000 jJmena Tern PHADNHDD Horaro L6 7:00-14:00  HS09 01.01.1900 31.12.0000
17000143 AmErica Rojas PHADMNLD Horrio MT WX 1317 HS10 DL0L.1000 31.12.0009
17000146 Lus Piljo PHADMNLT Horario MT MY 0812 HS11 01.01.1900 31.12.0000
17000147 Marz Castio PHADMN12 Pln Horario 08:00-17:00 HS12 01.01.1900 31.12.9909
17000148 Jaime Galegos PHADMNL3 Pln Horari 09:00 1830 HS13 01.01.1800 31.12.9069
17000143 Mari Aban PHADMN14 Pln Horario 8:00-17:00  HS17 01.01.1900 31.12.9999
WLET e PHADMINLS Plan Horaro 7:00-18:00  HS18 01.01.1900 31.12.9999
17000131 German Luna PHADMNL Dk Horaro 7:00-18:00  HS18 01.01,1000 31.12.0000
17000152 Fabién Rodriguez PHADMNLY Pfn Horaro ©:00-20:00  HS20 01.01,1800 31.12.000
17000133 Wargt Szabo PHADMNLE Pfn Horaro 6:00-19:00  HS16 01.01,1000 31.12.0009
e PHROTATI Pl Horaro Rotatvo 351 01.01.1900 31.12.0999
17000155 Torge Venegs
17NAN1ER Clan= Oarnta

11
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Paso 6. Visualizar las alertas que emita el sistema. En el ejemplo, la fecha fin es anterior a la

fecha de vigencia del contrato, por lo que se sugiere que ante un cambio de horario se coloque

como fecha hasta el 31.12.9999

Modificar Horario de trabajo planificado

At [ Plan de horario de trabajo

[ ]l= i |l =] [=][=]
Buscar
~ &8 Persona
= i Ayuda p.blsqueda compuesta
il concepto basgueda
- iH Busqueda libre

B EN&[=IF )i J[=]e (=]

LstAciert

Mumero de perso . Mombre

17000134 Mora Barahona -~
17000135 Mitton Luna -
17000136 Fanny Rios
17000137 Lilolingue Tasiguano
17000138 Maria Salas
17000129 Marco Naranjo
17000140 Tania Mufioz
17000141 Milton Cepeda
17000142 Katia Maranjo
17000142 Mayra Puente
17000144 Jimena Teran
17000145 América Rojas
17000146 Luis Pillzio
17000147 Maria Castillo
17000148 Jaime Gallegos
17000149 Maria Albdn
17000150 Santiago Pdez
17000151 German Luna
17000152 Fabidn Rodriguez
17000153 Margit Szabo
17000154 Leonardo Moncayo
17000155 Jorge Venegas
17000156 Elena Bazante
17000157 Ramiro Alarcén
17000158 Carolina Turriaga
17000159 Juan Montero
17000160 Diego Aguinaga
17000161 Yaskarina Galdrraga
17000162 Mario Unda

; Fecha final es anterior a baja (31.12.9999) |

SE RECOMIENDA SIEMPRE CREAR UN NUEVO REGISTRO PARA NO

HISTORIAL DE LA PERSONA.

MNe personal 17000239 Mombre Kleber Pendolema
Grupo pers. Il Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administr
Area pers. 01 Administrativos J° -

De Jis.07.z018]mhk |15.08.2018] [Mod. [17.07.2018)vMENA

Regla para plan de horario de trabajo

Regla p.plan h.tbjo.

PHROTATT| Plan Horario Rotativo

Stat.Gestidn tiempos

9 - Evaluacidn de tiempos, tedrico

Empl.tiempo parcial

Horario de trabajo

% horario trabajo

100.00

Horas trabajo dia

8.00

H thjo.p/semana

40.00

Hrs.trabzjo por mes

1&60.00

Horas trabajo afio

1920.00

Dias laboral.seman.

5.00

MODIFICAR EL

12
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Paso 7. Modificar los datos que contengan alerta, seleccionar el nuevo plan de horario y grabar.

v<e o

Modificar Horario de trabajo planificado

| Al Plan de horario de trabajo

[« ][> ] [®]* E]I[=]=R]
Buscar
v &% Persona
* H Ayuda p.bisqueda compuesta
* il concepto bisqueda
* | Bisqueda libre
EIEIEY S 2 [
LstAciert
Numera de perso . Mombre
17000134 Nora Barahona ~
17000135 Milton Luna v
17000136 Fanny Rios
17000137 Lilolingue Tasiguano
17000138 Maria Salkas
17000139 Marco Naranjo
17000140 Tania Mufioz
17000141 Mitton Cepeda
17000142 Katia Maranjo
17000143 Mayra Fuente
17000144 Jimena Teran
17000145 América Rojas
17000146 Luis Pilzjo
17000147 Maria Castillo
17000148 Jaime Galegos
17000149 Maria Albdn
17000150 Santiago Pdez
17000151 German Luna
17000152 Fabian Rodriguezr
17000153 Margit Szabo
17000154 Leonardo Moncayo
17000155 Jorge Venegas
17000156 Elena Bazante
17000157 Ramiro Alarcon
17000158 Carolina Turriaga
17000159 Juan Montero
17000160 Diego Aguinaga
17000161 Yaskarina Galdrraga N
17000162 Mario Unda -

Grabar entrada.

CAF

] O%

N@ personal 17000238 Nombre Kleber Pendolema
Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administrath
A s 01 Administrativos

e |15.07.2018]7h
=

Regla para plan de horarig

1
31.12.9999 Mod. |17.07.2018 VlfNA
roe-brmig

Regla p.plan h.thjo.
Stat.Gestidn tiempos

Empl.tiempo parcial

PHROTATI  Plan Horario Rotativo
G - Evaluacion de tiempaos, tedrico

Horario de trabajo

% horario trabajo
Horas trabajo dia
H thjo.p/semana
Hrs.trabajo por mes
Horas trabajo afio
Dias laboral.seman.

Paso 8. Verificar que el dato haya sido modificado.

& Registro modificado.

100.00
.00
40.00
160.00
1920.00
5.00

13
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2.1.1. Horarios Rotativos

Paso 1. Realizar la seleccion directa al Infotipo 2051. El periodo debe ser siempre el mes que se

quiere modificar el horario rotativo, en este caso vamos a modificar el mes actual.

[& Datos de tiempos  Tratar Pasara Detalles Utilidades  Opciones Sistema Ayuda

o v« [ AN ) fthay U0 0%

[%a 4| Actualizar datos de tiempos

W al Entrada en lista 5 Semana  Th Mes Ty Afio
{ | % | 'E' F'E NO personal 17001575
Buscar Nombre Oscar Mauricio Puente Valdivia
v 2% Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
* i Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 02 Docente Titular Centro coste 1533010200 CAR.BIOQUIM ..

= i Concepto busqueda
- i BUsqueda libre

Datos de Tiempos _Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gestié...[| < > %
_____ Texto de infotipo S5 Periodo
Absentismos 20 Periodo
— - Presencias e de 01.01.2019 a 31.01.2019

= |[ ‘.l' \.@1 Hechos temporales Hoy Semana actual
LstAciert Horas extras todo
Namero de personal Nombre Suplencias A partir de hoy Ultima semana
17001575 Oscar Mauricio Puente \ Hasta h Ut
17001877 Vicente Mauricio Puentt s e
17000247 Diana Anabelle Puente | JPeriodoactual. ___ OAffo-en:aurso
17000122 Marfa Liudva Tamarita Pi ~1i & selec. |
17002537 Fabio Edmundo Puente X
17000142 Mayra Lucia Puente Roc Seleccion directa

Infotipo 2051 5 [
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Paso 2. Seleccionar el dia del mes del cual se quiere modificar el horario. En la ayuda de busqueda

aparecen todos los horarios creados.

& Infotpo Tratar Pasara Detalles Entradaenlsta Sistema  Ayuda
Q TKE 000 |

Modificar Calendario mensual

Seleccionar [ Presencias/Absentismos [l Plan de horario de trabajo
[« 1[= ][]l IE1ES N° pers. 17000547
Biacar Div.pers. 1003 Dir. General Administra...
v &% Persona Area pers. 01 Administrativos

- il Ayuda p.bisqueda compuesta De 01.01.2019| a 31.01.

- i Concepto biisqueda

- i Busqueda lbre
H Bisqueda Calendario mensual

Se BD  UD Lunes Martes
o101 - |06 Noca
a
02|07 - 13| TCO02 TC02 TC02
a a a
03]14] - [20] |zcoe 1C08 1C08
Numero de perso.. Nombre 2 2 2
7 icio Puent
7001877 Vicenea wauncs pusnea| (20122 - 7] [soco] |  [roco] |  [moco
17000247 Diana Anabelle Puente F e 2 &
17000122 Maria Liudva Tamarita P 0528 - 31| ' TC02 TC02 1C02
17002537 Fabio Edmundo Puente a a a
17000142

Mayra Lucia Puente Rod

Nomb
Ce.co:!
Regla
2019

Plan horario trabajo diario (1) 47 Entradas encontrad:

=

- IMNIEAES]

Agrup.para PHTD: 99

PLHTD" V Texto PHTDiario HTrTeor In.trabajo Fin thjo. Desde Hasta
JomadaMT 1317 4.00  13:00:00 17:00:00 01.01.1900 31.12.9999 -
JomadaMT 1317 6.50  13:00:00 19:30:00 01.01.1900 31.12.9999 v
JomadaMT 14-18 4.00  14:30:00 18:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMT 15-19 4.00  15:00:00 19:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMT 15-19 4.50  15:00:00 19:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMT 11-15 4.00  11:00:00 15:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMX 7-14  7.00  07:00:00 14:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMX 10-14 4.00  10:00:00 14:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMX 11-15 4.00  11:00:00 15:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaMX 13-17 4.00  13:00:00 17:30:00 01.01.1900 31.12.9999
Noche 8.00  23:00:00 07:00:00 01.01.1900 31.12.9999
Jomada Noc. 22 8.00  22:00:00 06:00:00 01.01.1900 31.12.9999
Trabajo normal  8.00  08:00:00 17:00:00 01.01.1900 31.12.9999

F Trabajonormal  4.00  08:00:00 13:00:00 01.01.1900 31.12.9999

Tarde 8.00  14:00:00 23:00:00 01.01.1900 31.12.9999
Jomada Sabado  5.00  08:00:00 13:00:00 01.01.1900 31.12.9999
Jomada normal .00 08:00:00  16:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC 6-14  8.00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC7-15 8.00  07:00:00 15:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC9-17 8.00  09:00:00 17:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC 10-18 8.00  10:00:00 18:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomnadaTC 11-19 8.00  11:00:00 19:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC13-21 8.00  13:00:00 21:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC14-22 8.00  14:00:00 22:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomnadaTC21-06 9.00  21:30:00 06:30:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC8-18 8.00  08:00:00 18:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC 8m-18 8.00  08:30:00 18:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC7-18 8.00  07:00:00 18:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC8-17 8.00  08:00:00 17:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTCg-18 8.00  08:00:00 18:00:00 01.01.1900 31.12.9999
JomadaTC 8/-19 8.00  08:30:00 19:00:00 01.01.1900 31.12.9999

15
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Paso 3. En este ejemplo cambiamos una jornada nocturna (NOCo) por la jornada de 6hoo a
14h30 (TCo2), dar clic en el icono de guardar.

[ Infotpo JIratar Pasara Detalles Entradaenlsta Sistema  Ayuda

o ‘rleco Do AT 0%
Modificar Calendario mensual

Seleccionar [ Presencias/Absentismos Plan de horario de trabajo

| || || | ) || || || |3 ||ﬂ | N@ pars. 17000547 Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
Buscar Div.pers. 1003 Dir. General Administra.. Ce.coste 1702010000 SEGURIDAD
v &% Persona Area pers. 01 Administrativos Regla PHT PHROTATI  Plan Horario Rotativo
* Il Ayuda p.bisqueda compuesta De 01.01.2019 3 31.01.2019

= H Concepto bisqueda

= | Bisgueda libre 2
Calendario mensual

Se FD UD Lunes Martes Migrcole Jueves Viernes Sabado Domingo
01/|01|- (06 woco woco Juleota] LIER LIER
----- s 2 2 s i
02/|07| - (13| |IC02 TCo2 TC02 TC02 LIER LIER
2 s i 2 2 s i
03|14| - (20| |ICOE TCOE TCOE TCOE TCOg LIER LIER
Nimero de perso . Mombre 1 2 2 1 1 2 2
17001575 Oscar Mauricio Puente 04)|21| - (27| |WOCO woco Woco woco Juleota] LIER LIER
17001877 Vicente Mauricio Puente
17000247 Diana Anabelle Puente F 2 o 2 2 2 B 2
17000122 Maria Liudva Tamarita L |95 28 - 31 TC02 Icoz Icoz Tcoz
17002537 Fabio Edmundo Puente Iy A 2 Iy
17000142 Mayra Lucia Puente Rod

Paso 4. Verificar que el dato haya sido modificado.

@ Registro modificada.
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2.1.2. Eliminar modificaciones de Horarios

Paso 1. En caso de querer eliminar una modificacion debe ejecutar el INFOTIPO 2003.

Recuerde poner el periodo en el que se hizo la modificacion y dar clic en el icono de resumen.

Actualizar datos de tiempos

o K 000 ONRD N7 0%

F{E\ Actualizar datos de tiempos

O # O W | a& |f Entrada en ista T Semana Ty Mes T Afio

[=]=][s] =] ][R NO personal 17000547
Buscar Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
v &8 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administra...
* I Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos ~ Centro coste 1702010000 SEGURIDAD
* i Concepto busqueda
* I Busqueda lbre i e Y B W M e i
Datos de Tiempos Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gestio...|]| ¢ > %
~
Texto de infotipo S.. Periodo
Absentismos Loy Periodo
Presencias ¥ de 01.01.2019 a 31.01.2019
Hechos temporales Hoy Semana accual
Horas extras todo  Mes actual
NGmero de perso_. Nombre _ .Suplendas A partir de hoy Ultima semana
17001575 Oscar Mauricio Puente V Hasta h Ui
17001877 Vicente Mauricio Puente 2 ¥ memes
17000247 Diana Anabelle Puente F Beriodoactual Ao/ enicurso
17000122 Maria Liudva Tamarita PL 2 [ [ selec.
17002537 Fabio Edmundo Puente 3.7
17000142 Mayra Lucia Puente Rod Seleccién directa
Infotipo 2003 Cl.

Paso 5. Seleccionar la suplencia del dia que se desea eliminary hacer clic en el icono de borrar
las veces que sean necesarias.

= Infotipo Tratar Pasar a Detalles Sistema Ayuda

) v« (< NA PNDON O @ %

Lista Suplencias

D’L.n

| \ M =[x NO pers. 17000547 Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
Buscar Div.pers. 1003 Dir. General Administra.. Ce.coste 1702010000 SEGURIDAD
v &% Persona Area pers. 01 Administrativos Regla PHT PHROTATI  Plan Horario Rotativo
- i Ayuda p.bisqueda compuesta & Selec. 01.01.2019 a 31.01.2019 cl.
i ;] C(’)ncepto busqueda Suplencias
= i Busqueda libre
Desde Hasta CS de hasta D Horas Mo... Inicio Fin Pag... no ... Inf
0 7
‘bZ.Ul.ZOlQ _.02‘01‘2019 02 0.00 0.00 0.00 ~
v

Para comprobar que se borrd la suplencia puede revisar el calendario en el INFOTIPO 2051.
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3. ABSENTISMOS. Pantalla 3.

Son novedades de ausencia (justificadas o injustificadas) del funcionario con respecto al

horario de trabajo.

El catalogo de absentismos es el siguiente:

CLASE DE

ABSENTISMO gESCRIPCI
100 Vacaciones
110 Reanudacidén vacaciones
111 Vacaciones pagadas
200 Accidente de trabajo
210 Enfermedad 1-3 Dias 50%
220 Enfermedad 4to Dia 25%
240 Enfermedad Sin Subs. 50%
250 Enfermedad Grave Familiar
300 Licencia x maternidad 25%
305 Maternidad Extendida 25%
310 Maternidad Sin Subsidio
315 Licencia por lactancia
320 Licencia por paternidad
400 Licencia con sueldo 100%
410 Licencia con sueldo 50%
420 Licencia con sueldo 25%
430 Licencia con sueldo 20%
440 Licencia por cumplearios
450 Licencia por matrimonio
460 Tratamiento Médico Hijo
465 Licencia cuidado Hijo
470 Licencia sin sueldo
500 Ausencia injustificada
510 Atraso Injustificado
600 Fallecimiento
700 Permisos
800 Tiempo compensatorio
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir para el registro de absentismo:

Paso 1. Ingresar a la transaccion PA61

9

(] [Pﬁﬁll MR

Paso 2. Seleccionar o ingresar el nUmero de personal del funcionario.

Actualizar datos de tiempos

O # 0 W af fiEntradaenista Ty Semana WyMes T Ao

N personal ﬁ |J5‘

[« ][] =] [=]R]
Buscar
v &4 Persona
* i Ayuda p.blsqueda compuesta
* | Concepto biisqueda
* i Basqueda libre

Horarios de trabajo Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gesti... ||

Texto de infotipo S.. Periodo
1 ‘g‘ E}Eﬁ‘ :‘ | ?1@ ‘“ ‘.1 Absentismos : © Periodo
LstAciert Presencias de a
Nimero de personal Nombre Hodios ompores Hoy Semana actual
17000001 Rene Cordero ~ Horas extras todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v Suplencias A partir de hoy Ultima semana
17000003 Esther Bermejo *  Disponiiidad Hasta hoy Uttimo mes
17000004 Francisco Cornejo Val.prefjados transfer.tmpo. Periodo actual Afio en curso

Actualizar datos de tiempos

N 4 [0 W af [iii Entradaenista Ty Semana Ty Mes T Afio

s ]l Ne personal
Buscar
v &k Persona
* H Ayuda p.bisqueda compuesta Numero de identificacidn personal | Namero IC H] » [
* i concepto bisqueda
* i Busqueda libre Apelido BANDERAS
H
—— Mombre Z DAVID| j
@[S [E[=Y [ J[E]e )
LstAciert
Namero de personal Nombre
17000001 Rene Cordero @)
17000002 Maria Ledergerber v
17000003 Esther Bermejo -
17000004 Francisco Cornejo
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Herndn Andrade L
17000010 José Egliez In|
17000011 Francisco Ramos
17000012 Ximenz Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Grijahva i~
17000017 Maria Marann v

19
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Paso 3. Después de ingresado el numero de personal (ya sea ingresando el numero o
seleccionando con la ayuda de busqueda), presionar ENTER para visualizar a la persona,

seleccionar la opcion de absentismo, la fecha y dar clic en el boton crear.

[Ffu, Actualizar datos de tiempos

E,f [0 W af [iiiEntradaenista T Semana Ty Mes T Afio

[« ]=] | N personal 17001940

Buscar Nombre David Banderas

v && Persona Grupo pers. 1/ Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* Il Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01| Administrativos

* I Concepto bisqueda
* i Busqueda libre

Horarios de trabajo Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gesti... [| < > )
v~

~ERroUETro -~ Periodo
BIEIE=T I =@ i .Absentsmo‘ s :1 & Periodo
e - presendes i .07.
LstAdiert _— , T 11.07.2018
echos temporales
NGmero de perso_ Nombre i = Semana actual
17000001 Rene Cordero A HLESERY todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v Suplencias A partir de hoy Ultima semana
17000003 Esther Bermejo *  Disponibiidad Hasta hoy Uttimo mes
17000004 Francisco Cornejo Val.prefijados transfer.tmpo. Periodo actual ARGanices
17000006 Jacobo Espinosa Recibos de salarios = "’W‘
17000007 Rosalba Pérez Sl 2 ;
17nNnNNANO Lanmla 7amhrmna
Paso 4. Seleccionar el tipo de Absentismo que se esta creando.
% .| Actualizar datos de tiempos
Do w af il
[= Subtipos p.infc 1) 27 Entradas encont
B2 ES[ETE
Buscar v
v &% Persona f 1005 Proyectos
* i Ayuda p.bisqueda c|-
* | Concepto blisqueda .
* i Basqueda libre 0300 Licencia x maternidad 25% ~
0305  Maternidad Extendida 25% v les | Contingentes tiempo | Gesti.. [| ¢ > E

0310 Maternidad Sin Subs. 100%
0315 Licencia por lactancia Periodo

99
99
99
99
=1 tam | ~ 1 199 0320 Licencia por paternidad e Pe
B! [&]1] ¥ 1] 99 (0400 Licenc con sueldo 100%
LstAciert 99 0410 Licencia con sueldo 50%
Namero de personal Nombre | 99 0420  Licencia con sueldo 25%
17000001 Rene Cor{ g9 0430  Licencia con sueldo 20%
17000002 Maria Led| g9 0440  Licencia por cumpleafios
17000003 Esther Bl gg 0450  Licencia por matrimonio Ul
17000004 Francisco| g9 0460  Tratamiento Médico Hio
17000006 JacoboE99 0465  Licenca cuidado Hio i |
17000007 Rosaba P| _Licanciai
17000008 Gonzalo 0500  Ausenca injustificada
17000009 Hernan A g [
17000010 José Egidoo 0600 Fallecimiento % ol
17000011 Francisco | 9g 0700 Permisos v
17000012 Ximena D

17000013 José Cagi 27 Entradas encontradas A
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Paso 5. Verificar la informacion del absentismo y dar clic en el botdn guardar.

v MECH - | KA ] @ %

Crear Absentismos

‘ AL Plan horario tbjo.pers. Facturacion actividad Asignacion de costes Servicio externo e
NO pers. 17001940 Nombre David Banderas
Div.pers. 1005 Proyectos
v && Persona Area pers. HT PHADMNO1 Plan Horario 8:00-16:30

* i Ayuda p.bisqueda compuesta De
* i Concepto bisqueda
* H Busqueda libre

Absentismo
Clase absent. 0500  Ausencia injustificada
Hora

NEI m| | Horas de absentismo

LstAciert Dias de absentismo

Ndmero de perso . Nombre Dias naturales

17000001 Rene Cordero ~ N

17000002 Maria Ledergerber v & Gélculo de la nomina

17000003 Esther Bermejo " Horas de némina 8,00 %
17000004 Francisco Cornejo Dias de niomina 1,00

17000006 Jacobo Espinosa

17000007 Rosalba Pérez

17000008 Gonzalo Zambrano

Paso 6. Verificar que el registro se haya creado.

& Registro creado

Paso 7. También se puede verificar el registro mediante la opcion Contingentes Tiempo

R4 Entradaenfsta Ty Semana T Mes Ty Afio
[« ] =]=]AR] No personal 17001240
Buscar Nombre David Banderas
v &% Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* I Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01| Administrativos
* i Concepto blsqueda
* I Busqueda libre i =>7 e
| Horarios de trabajo | Imputaciones adicionales| IRt EIEER00T) Gesti... | ¢ > 1
T ———
Texto de infotipo S.. Periodo
Conting.presencias £ Periodo
LstAdiert Contmg.?bsentl?mos p2 de 11.07.2018 a 11.07.2018
Nimero de perso_ Nombre Sofecdon f:ontlngent.es _ * Hoy Semana actual
17000001 Rene Cordero R Compensaciones contingente tiempos todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v - A partir de hoy Ultima semana
17000003 Esther Bermejo 5 Hasta hoy Ultimo mes
Ao Hanscolom i Periodo actual Afio en curso
17000006 Jacobo Es!:unosa A i @ TG ]
17000007 Rosalba Pérez > e -
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Hernan Andrade Seleccidn drects
17000010 José Eglez Infotipo 12001 [Fle1.
17000011 Francisco Ramos

e Infotipo 2001 sefialados con rojo:
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Paso 8. Verificar el registro.

Lista Absentismos

b/ LT a

|4 A~ NO pers. 17001940 Nombre David Banderas
Buscar Div.pers. 1005 Proyectos
v && Persona Area pers. 01 Administrativos Regla PHT PHADMNO1  Plan Horario 8:00-16:30
* Il Ayuda p.blsqueda compuesta B Selec. E;" a 11.07.2018 cl.

* H Concepto bisqueda

Absentismos
* H Busqueda libre

11.07.2018 11.07.2018 0500 Ausenci injustificada 1,00

< ¥i=

Se puede salir del sistema con el icono
3.1. VACACIONES

Se pueden registrar vacaciones hasta que Nomina evalUe y bloquee tiempos. Las solicitudes de

vacaciones que lleguen después deben ser registradas con la fecha del siguiente mes.

Para hacer modificaciones en registros anteriores siempre consultar primero con Nomina.

Las solicitudes de vacaciones solo se registran para el personal de medio tiempo (MT) y tiempo

completo (TQC).

El personal a tiempo parcial (TP), interrumpe sus actividades en los meses de agosto y
septiembre. En estos meses su ingreso se paga por el concepto de vacaciones por un total de 40
dias. En este sentido, NO se debe ingresar a un docente TP ni vacaciones, ni permisos con cargo
a vacaciones, ya que el sistema procederd a pagar el valor correspondiente en el rol y cuando
lleguen los meses de agosto y septiembre el sistema liquidara los 40 dias de vacaciones. Si en
fecha anterior se ingresd vacaciones o permisos con cargo a vacaciones resultard que se
superaran los 4o dias. Los registros de ausencias de un docente TP a sus clases se supone que ya

vienen registradas en los reportes de horas.

22
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Paso 1. Seleccionar el SUBTIPO o100, colorar el periodo de vacaciones y clic en crear.

Buscar
~ && Persona

- §d Ayuda p.basqueda compuesta
- i Concepto basqueda
- i Busqueda libre

Namero de perso__

Nombre

17001575

Oscar Mauricio Puente

17001877
17000247
17000122
17002537
17000142

Vicente Mauricio Puente
Diana Anabelle Puente F
Maria Liudva Tamarita PL
Fabio Edmundo Puente
Mayra Lucia Puente Rod

@ Semana @ Mes E‘j
Ne personal [z7000547] | ]
Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administra...
Area pers. 01 Administrativos Centro coste 1702010000 SEGURIDAD
Datos de Tiempos Imputaciones adicionales Contingentes tiempo | Gestio... ||| > &
Texto de infotipo S Periodo
-Absent'smos Periodo
Presencias de 01.01.2019 a 31.01.2019
Hechos temporales Hoy emana actus.
Horas extras todo = Mes actual
Suplencias A partir de hoy Ultima semana
Hasta hoy Ultimo mes
Periodo actual Afio en curso
= selec.
Seleccién directa ———

Infotipo Absentismos

ICJ.. 0100 Vacaciones I

Paso 2. Verificar que los dias de vacaciones son correctos.

Crear Absentismos

o

Crear Absentismos

MRS

(< R >

Plan horario tbjo.pers.

F

(==l =] =]=]
Buscar
~ && Persona

- i Ayuda p.blsqueda compuesta

- ﬂ Concepto basqueda

- i Busqueda libre
LstAciert
Mumero de perso Mombre
17001575 Oscar Mauricio Puente W
17001877 Vicente Mauricio Puente
17000247 Diana Anabelle Puente F
17000122 Maria Liudva Tamarita PL
17002537 Fabio Edmundo Puente
17000142 Mayra Lucia Puente Rod
< > < >

Facturacidn actividad

Asignacion de costes

] @%

Servicio externo

N2 pers. 17000547 Mombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
Div.pers. 1003 Dir. General Administra.. Ce.coste 1702010000 SEGURIDAD
Area pers. L 3 {=-PH]  |PHROTATI| Plan Horario Rotativo
De 01.02.2012| a 03.02.2019

Absentismo

Clase absent. 0100

Hora DiaAnt.

Horas de absentismo £.00 M todo el dia

Dias de absentismo
Dias naturales

31.00

Consumo contingente

Pago adelantado

Motivo ndm.especial
Fecha pago
Identificador de némina

Tipo de ndmina

% Dfa fin 03.02.2019 de presencia/absentismo es libre de thjo. (cl.pres./abs. 0100)

—
=
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Los Dias Naturales corresponden al total de dias que se descontaran del saldo total. Al guardar
el registro en el sistema puede lanzar mensajes de alerta. En este caso informa que el periodo
termina en un dia libre, lo cual es correcto asi que puede dar otro clic/enter hasta que el registro

se guarde.

Politica de Vacaciones. - Cuando se solicite permiso con cargo a vacaciones, y el dia siguiente a
la conclusion del permiso coincida con un feriado o dia no laborables, se le deducira de su saldo

de vacaciones un dia adicional al nUmero de dias solicitados.

Para el efecto, se entiende por permiso con cargo a vacaciones a un periodo no mayor de tres
dias. Los periodos mayores a tres dias se consideran vacaciones, en las que obligatoriamente se

contemplaran los dias no laborables correspondientes.

Paso 3. Verificar que el registro se haya creado.

& Registro creado

3.1.1. Saldo de Vacaciones

Reglamento Interno de la PUCE, Capitulo Cuarto de las vacaciones, licencias y permisos, Art. 31.-
Las vacaciones se concederan después que el trabajador haya cumplido un afo de trabajo en la

Universidad.

El personal administrativo tendrd derecho a veintiun dias (1.75 dias al mes) consecutivos de
vacaciones remuneradas; sin embargo, aquellos que hubieren prestado servicios por mas de cinco
anos en la PUCE, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno

de los afios excedentes.

24



| Pontificia Universidad
élé Catdlica del Ecuador OAIE’—
———

Los dias de vacaciones adicionales anuales por antigiedad, sumados al periodo base de veintiun
dias, no excederan de treinta. Los docentes a medio tiempo y tiempo completo tendran derecho
a cuarenta dias (3.33 dias al mes) consecutivos de vacaciones remuneradas. El personal eventual

tiene derecho a 15 dias anuvales (1.25 dias al mes).

Paso 1. Ejecutar el INFOTIPO 2006 siempre seleccionar el periodo TODO y dar clic en el icono de

resumen.

| 4| Actualizar datos maestros personal

D/ADdT |

[«]=]I[%]* =] [=]Al Ne personal 17000547
Buscar Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administra..
* I Ayuda p.bissqueda compuesta frez pers. 01] Administrativos  Centro coste 1702010000 SEGURIDAD
* | Concepto bisqueda
* H Bisqueda libre o 62 e i
Datos de Tiempos | Datos de Nomina | Datoscon...[] ¢ > 1
_____ Texto de infotipo Sl Periodo
=il |§ |\5?HY I Acciones (VI Periodo
R S e Asignacin organizativa (v de  01.01.1800 3 31.12.9999
o (CIl- Datos personales (V) Hoy Semana actual
Direcciones V] | Stodo | Mes actual
?;]:l?]elr;dse e ggcn: rl:auricio Puente V Datéé ohins o O c'e hoy i
17001877 Vicente Maurico Puente :’:::i;:mfer' 2 tkalicy S e
17680247 D“'Ta i‘\nabeﬂe Pueh = Otras empresas/Empresas anteriores A I Penodtl?ctua} SR
17000122 Maria Liudva Tamarita Pu [ Selec.
17002537 Fabio Edmundo Puente  D2tos adicpersona -
17000142 Mayra Lucia Puente Rod Seleccion directa
. Infotipo ]2006 |ﬁ ‘Cl Vacaciones

En el resumen podemos ver el historial del saldo de vacaciones. La linea que corresponda a la

fecha del 30.09.2018 es el saldo que se pasé de ADAM a SAP

Lista Conting.absentismos

D/sGUA
][] =] B]A] Nopers. 17000547 Nombre  Marlon Batricio Rees Maldonado
BusGr Div.pers. 1003 Dir, General Administra.. Ce.coste 1702010000 SEGURIDAD
v &4 Persona Areapers, 01 Administrativos Regla PHT  PHROTATI  Plan Horario Rotativo
*H Avudapbisqueda compuesta B sgec,  ov.01.te00 5 31299 CL
* Hf Concepto bisqueds Conting.absentismos
* H Bisqueda lbre
Desde Hasta T... Texto contingente Lignic.  Lig.fin. Cantidad Lig.cont, de hasta S il
03.04.2018 02.04.2019  10Vacaciones Quto  03.04.2018 31.12.9999 7.50000 0.00000 A
OSSaIdoVacaciones 01.10.2018 31.12.9999 5.00000 M
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Paso 2. Sumar los valores que se encuentran en la columna de CANTIDAD. Al resultado se deben
restar alos valores que se encuentran en la columna LIQ.CONT, los cuales corresponden a los dias

que la persona ha tomado vacaciones desde octubre 2018.

Lista Conting.absentismos
N -l'- la)
DADT a4
(] ] @ N 1’,2 O pers, 17000547 Nombre Marlon Patricio Reyes Maldonado
BusGr Div.pers. 1003 Dir, General Administra.. Ce.coste 1702010000 SEGURIDAD
v &4 Persona Areapers, 01 Administrativos Regla PHT ~ PHROTATI  Plan Horario Rotativo
*H Avudapbisoueda compuesta | % golc,  on.0vaeon 3 sn12.99  CL.
A n Concepto bisqueda Conting.absentismos

* H Bisqueda lbre
Desde Hasta T... Texto contingente Lignic.  Lig.fin. Cantidad Lig.cont, de  hasta S

03.04.2018 02.04.2019  10Vacaciones Quto  03.04.2018 31.12.9999 7.50000 0.00000
r 1
03.04.2000 30.09.2018 05Saldo Vacaciones  01.10.2018 31.12.9999 ik 12.50000J 5.00000

> [Ed

RS2

EERIE

En este ejemplo el saldo de la persona es de (12.5 + 7) — 5 = 15 dias de vacaciones hasta enero

2019.

3.1.2. Modificar Saldo de Vacaciones

Para modificar el saldo de vacaciones que se pasé de ADAM a SAP, es importante saber la fecha

del primer contrato.

En este ejemplo la fecha del primer contrato es 15.05.1989 y el saldo de ADAM es de 22.5.

Lista Conting.absentismos

ND/0T A

‘ %] ¥a Nopers, 17000138 Nombre  Tania Francisca Mufioz Arboleda
Buscar Div.pers. 1001 Dir, General Académica Ce.coste 1522000000 FAC COM, LING Y LITE
v &4 Persona Areapers. 01 Adminitrativos Regla PHT  PHADMNOL|  Plan Horario 8:00-16:30
‘H ndephiseds ompuesa | B s onoLiag 3 Ll qlL
* H Conceto bisgueta Conting.absentismos
* H Bisqueda lbre
Desde Hasta T... Texto conthgente Liginic.  Lgfn,  Cantidad Lig.cont. de hasta S il
31.07.2018 30.07.2019  10Vacaciones Quito 31.07.2018 31.12.9999 10.00000 0.00000 4
15.05.1989 [30.09.2018  055aldo Vacaciones 01.10.2018 31.12.9999 0,00000 i
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Paso 1. Ejecutar el INFOTIPO 0003, seleccionar siempre el periodo TODO y dar clic en el icono
modificar.

%a 4 Actualizar datos maestros personal

DAl @@ &

ol [ JA] | nepesonsl [1700015s
Buscar Nombre Tania Francisca Mufioz Arboleda
v &% Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
* I Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01| Administrativos ~ Centro coste 1522000000 FAC COM, LING...
* i Concepto blsqueda
* | Busqueda libre
Datos personales basicos Datos de Tiempos | Datos de Némina | Datos con b =
Texto de infotipo S.. Periodo
| [&] Al Acciones (v R Periodo
et - Asignacién organizativa (v I de 01.01.1800 a 31.12.9999
EIERIE
L= || 4] |lse | Datos personales o Semana actual
LstAciert Direcciones (V] Mes actual
T;](r;:)eorgz? perso... :"'d“breM e Datos bancarios (V] A partir de hoy Ultima semana
fdteq Munoz Darod Familia/pers.refer. (V] Iiti
17000139 Tania Francisca Mufioz A S astahoy P
17000251 Juan Pablo Mufioz Abril i e e ©  Periodo actual /Afio en curso
17000369 Esteban Arturo Mufioz F -p 2 2> ‘ = Selec. \
17000950 Andrés Jairo Mufioz Belt Batosadicnerons 9~
17001189 Estuardo Jhovanny Mufi Seleccion directa
17001723 Santiago Patncui Mufioz S Infotipo Tooo3 |FT rCI
17002069 Gisefa Isabel Mufioz Valle *
17002364 Romina Alejandra Mufioz
Paso 2. Se debe reemplazar la fecha PER.PERS.ANT.RETR (01.10.2017) por la fecha del
primer contrato (15.05.1989) y dar clic en guardar.
Modificar Estado de némina
AL Correcion calculo nédmina
\j\* I[vg[ [\:}I i’;jgl MNombre Tania Francisca Mufioz Arboleda
Buscar Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
~ && Persona Area pers. 01 Administrativos Centro coste 1522000000
- ik Ayuda p.bisqueda compuesta Mod. |25.01.2019| SGMOLINA
- i Concepto busqueda
- il Basaueda lbre MN6mina/Retroactividad
Per.pers.ant.retr. liquidado a 31.01.2019
Liquidar hasta Modif.temp.ma. -
= = < no calcular mas Mod.maest.ant.rappel InfoNomEsp
B[] []I=IF [ -] =
[ =izl
= @7‘“ \E“—E/ N° pers.bloqueado Correc.de la némina
LstAciert
Numero de perso_ Nombre Evaluacién de tiempos
17000926 Andrea Mufioz Barriga = ol i det ETROREnTE
17000139 Tan Francisca Mufioz A Lol -Pers-ant.retr. l—.ﬂ - picEeransl e e
17000251 Juan Pablo Mufioz Abril Retroactividad CDP 01.02.2019
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Paso 3. Verificar que el dato haya sido modificado.

& Registro modificado.

Paso 4. Volver al INFOTIPO 2006 para visualizar el resumen. Seleccionar el registro de ADAM

y dar clic en el icono de modificar.

[ Infotpo  Tratr Pasra Detales Sstemm  Ayuda
Yy
0 K 000 DOOD N0 0%
Lista Conting.absentismos
g = n
Do @ a
BN EIEE e pers. 17000139 Nombre |Tania Franciaca Mufioz Arbaleda
BusGr Div.pers. 1001 Dir. General Académica  Ce.coste 1522000000 FAC COM, LING Y LITE
¥ &4 Persona Area pers. 01/ Administrativos Regla PHT PHADMNOL|  Plan Horario 8:00-16:30
* b Ayuda p.bisqueda compuesta B Selc  |01.01.1200) 3 31.12.9993 1%
' “ Ct?ncepto bilsqueda Conting.absentismos
* H Blsqueda liore
Desde Hasta T... Texto contingente Lig.inic. Lig.fin. Cantidad Lig.cont. de hasta §
31.07.2018 30.07.2019 _ 10Vacaciones Quito 31.07.2018 31.12.9999 10.00000 0.00000 (2
1
15.05.1989 J3[].[]9.2[]].8 055aldo Vacaciones 01.10.2018 31.12.9999 22.50000 0.00000 M

BEEF

o=l [zm]

Paso 5. En este ejemplo se corrigié la CANTIDAD CONTINGENTES de 22.5000 a 15.5000.

Verificar el periodo y dar clic en el icono guardar.

= Infotipo Detalles

V) VYR

Modificar Conting absentismos

Tratar  Pasara Sistema

00

Ayuda

Al Plan horario tbjo.pers. @ Valores de propuesta Facturacion actividad n de costes Servi
[« ][] [ =]=]a] NO pers. 17000139 Nombre Tania Francisca Mufioz Arboleda
Buscar Div.pers. 1001 Dir. General Académica Ce.coste 1522000000 FAC COM, LING Y LITE
v &4 Persona Area pers. ini I T PHADMNO1  Plan Horario 8:00-16:30
* I Ayuda p.bisqueda compuesta Vilido 15.05.1989] a 30.09.2018 IMod. 04.10.2018 VIMENA
* b Concepto bisqueda }

* H Bsqueda libre

Contingente de absentismos

Tipo 05 Saldo Vacaciones

Hora =

Namero de perso_ Nombre

17000926
17000139

T il
Cantidad contin. | 15.s0000 LDias

Liquidacion conting. 0.00000
Inicio liquidacion 01.10.2018
Fin liquid.conting. 31.12.9999

Andrea Mufioz Barriga
Tania Francisca Mufioz A

» Liquid.neg.a

60.00000-
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Paso 9. Volver a poner la fecha de retroactividad (01.10.2017) en el INFOTIPO 0003.

3.2. LICENCIAS CON SUELDO

En el Reglamento Interno de la PUCE, Capitulo Cuarto de las vacaciones, licencias y permisos,

Art. 34.- Se concederd licencia con remuneracion completa al trabajador en los siguientes casos:

e Por fallecimiento del conyuge o parientes dentro del primero y sequndo grados de
consanguinidad (padres, hermanos, abuelos, hijos y nietos) y afinidad (suegros, nueras,

yernos y cuiados), 3 dias. SUBTIPO o600
e Al personal masculino, por nacimiento de un hijo, 2 dias. SUBTIPO 0320
e Por matrimonio eclesiastico o civil por primera vez, 5 dias. SUBTIPO o450
e Porintervencion quirirgica del conyuge, hijos o padres, 1 dia. SUBTIPO o700

e Porenfermedad grave del conyuge, hijos o padres, 1 dia. SUBTIPO o700

Los dias de licencia son laborables y se contabilizaran a partir del primer dia delsuceso.

Art. 35.- La Universidad también podra conceder licencia remunerada a los trabajadores que sean
designados para recibir capacitacion en otra ciudad del pais o del exterior, mediante comision de

servicios, y de acuerdo a la reglamentacion especifica.

Los decanos de las unidades académicas podran conceder permisos al personal docente hasta
por ocho dias con remuneracion, para capacitacion del docente y sin remuneracion para asuntos

personales.

Cuando la licencia es mayor a 8 dias, llega a la DRHN la documentacion aprobada por la DGA (y
Rectorado), en la cual se especifica el sueldo o el porcentaje en el que se va a dividir el sueldo por

el tiempo de la licencia.
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Paso 1. Ejecutar el SUBTIPO acorde al porcentaje de la licencia aprobada. En este

ejemplo es una licencia con sueldo de 100% (0400), dar clic en el icono de crear.

% 4| Actualizar datos maestros personal

D f 69 TD Q W i [® Subtipos p.infotipo “Absentismos” (1) 28 Entradas encontradas
[«]»]1[®][ [ =)]A] Nopersonal 17001575
Buscar Nombre Oscar Mauricio Puente Valdivia —— .
v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica QJ Em&&‘jjj
* |l Ayuda p bisqueda compuesta e pers, 02 Docente Trulr Centrocoste 1533010200 CARBIOQUIY . AOSDP CIAbPre Txt.c pres./ab.
* H Concepto bisqueda 99 0305 Matemidad Extendida 25%
* H Bisqueda lbre d : |99 0310  Matemidad Sin Subsidio
Datos de Tiempos | Datos de Nomina | Datos con... I ¢ 00 0315 Licenc por lactanca
99 0320 _Licencia por paternidad
_____ Texto de infotipo 5. Perodo [ 90 0400 |Licenca con suekdo 100% l
5 Acciones (VES Periodo icencia con sueldo
" Asignacidn organzativa ©Y e ono01.20193  [sn.01.2010 (9 0420 Licenca con sueldo 25%
| Datos personales 0 Hoy Semanaactual |0 0430 LFenc? con sueldo 2?%
LstAciert Direcciones o todo 99 0440 Lfcenqa por cum{)leanf)s
Z ; . 99 0450 Licencia por matrimonio
N sy ot par O Onmtrdety  Oltmsmm |y g Tomento o i
17001575 Oscar Mauricio Puente \ Famiia/pers.refer. Hasta hoy Omomes o i l
17001877 Vicente Mauricio Puentt Formacin ) N Fencg f”' 30 Hio
17000247 Diana Anabele Puente | e it Penodov actual Afio en curso 9 0470 Lxeng splwgho
17000122 Maria Liudva Tamarita Pi K [ Selec. 99 0500 Ausenca injustificada
17002537 Fabio Edmundo Puerte D2r0s dicpersona 0. 9 0510 Atrso nustficado
17000142 Mayra Luci Puente Roc  Seleccign drecta 9 0600 Faleciinto
H 99 0700  Permisos
Infotipo Absentismos IC1. 0400 Licencia con sueldo IUO%I 9 0800 Tempo compensatoro
28 Entradas encontradas

Paso 2. Verificar el periodo de licencia, la cantidad de dias naturales que se va a ausentar y dar

clicen el icono de guardar.

= nfotipo

V)

Crear Absentismos

Tratar Pasara

MK

Detalles

=

'
AL

[m] Plan horario tbjo.pers.

Sistema

OO

Ayuda

]I =]I=][A]
Buscar
v &% Persona
* i Ayuda p.bisqueda compuesta
* i Concepto bisqueda
* |k Bisqueda libre

NO pers. 17001575
Div.pers.
Area pers.

De

Facturacion actividad

1001 Dir. General Académica Ce.coste

N 0%

Asignacion de costes Servicio externo e

Oscar Mauricio Puente Valdivia
1533010200 CAR.BIOQUIM CLINICA
PHADMN1E  Plan Horario 6:00-19:00

Nombre

liTHE IS 229 [ |
E@ .Ji[=]

LstAciert

Ndmero de perso . Nombre

17001575 Oscar Mauricio Puente V
17001877 Vicente Mauricio Puente
17000247 Diana Anabelle Puente F
17000122 Maria Liudva Tamarita Pt
17002537 Fabio Edmundo Puente

Absentismo

Clase absent. 0400  Licencia con sueldo 100%
Hora - DiaAnt.
Horas de absentismo 0.00 ¥ de t.dia
Dias de absentismo 0.00

Dias naturales

Cilculo de 3 némina

31.00

Horas de némina
Dias de nomina

0.00
31.00

m
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3.2.1. Asignacion De Costes

En caso de que la documentacion aprobada por la DGA especifique el ELEMENTO PEP, este se

debe colocar en la Asignacion de Costes.

Paso 1. Dar clic en asignacion de costes y luego presionar la tecla Enter varias veces hasta

que aparezca una ventana emergente.

0

Crear Absentismos

VKB 000 T 0%

9 3 > - ’ o 4 o -
‘ AL Plan horario tbjo.pers. Facturacion activ Asignacion de costes Servicio externo (o
iijﬁl| ;g‘** *‘ NO pers. 17001575 Nombre Oscar Mauricio Puente Valdivia
Buscar Div.pers. 1001 Dir. General Académica Ce.coste 1533010200 CAR.BIOQUIM CLINICA
v &4 Persona Area pers. 02 Docente Titular Regla PHT PHADMN18  Plan Horario 6:00-19:00
z 7 =
* Il Avuda p.biisqueda compuesta De 01.01.2019) a  [31.01.2019)7]
* | Concepto bisqueda
[ Infotpo Tratar Pasara Detales Sistema  Ayuda —a
Crear Absentismos
AL Plan horario tbjo.pers. Facturacion actividad Asignacién de costes Servicio externo x-,
[« ][= ][] = ]I=]R] N pers. 17001575 Nombre Oscar Mauricio Puente Valdivia
Buscar Div.pers. 1001 Dir. General Académicg ~Ce.coste 1533010200 CAR.BIOQUIM CLINICA
v &% Persona Area pers. 02 Docente Titular Regla PHT PHADMN1E  Plan Horario 6:00-19:00
* H Ayuda p.bﬂs‘queda compuesta De 01.01.2019 3 31.01.2019
* H Concepto bisqueda [® Propuestas asign.costes
* i Busqueda lbre
Absentismo

>

m

Paso 2. Ingresar el Centro de costes y el Elemento PEP designado, para guardar debe dar clic

en Tomar.

Paso 3. Dar clic en el icono de guardar y verificar que el registro se haya creado.

& Registro creado

Imputacion
Clase absent. 0400  Licencia con sueldo 100% 5
Division
Hor = g Centro de coste orden
i T

Dias de absentismo 0.00 T——OBjeto 0e conte Seedad 1000

Dias naturales 31.00
Numero de perso., Nombre - Célculo de fa némina iiTomar \6[?
17001575 Oscar Mauricio Puente V. H de némi 0.00 -
17001877 Vicente Mauricio Puente 102 4€ Nomina z
17000247 Diana Anabele Puente f Dias de ndmina i
17000122 Maria Liudva Tamarita PL
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3.2.2. Modificar Sueldo

En ocasiones el sueldo de la persona va a ser modificado durante el periodo de licencia segun

el auspicio econémico aprobado.

CAF

Paso 1. Ejecutar el INFOTIPO 0008, establecer el periodo de la licencia y dar clic en el icono crear.

|5a 1,1 Actualizar datos maestros personal
s hET &
[=][= ]I =] [E]R] Ne personal 17001575
Buscar Nombre
v 2% Persona Grupo pers. 1/ Activos
* il Ayuda p.blisqueda compuesta Area pers. 02| Docente Titular

* I Concepto bisqueda
= i Blsqueda libre

Div.pers.
Centro coste

Oscar Mauricio Puente Valdivia

1001 Dir. General Académica
1533010200 CAR.BIOQUIM ..

Datos personales basicos Datos de Tiempos | Datos de N6mina | Datos con... |||

Texto de infotipo

Namero de perso_ Nombre

17001575 Oscar Mauricio Puente V
17001877 Vicente Mauricio Puente
17000247 Diana Anabelle Puente F
17000122 Maria Liudva Tamarita PL
17002537 Fabio Edmundo Puente
17000142 Mayra Lucia Puente Rod

Acciones

Asignacion organizativa

Datos personales

Direcciones

Datos bancarios

Familia/pers.refer.

Formacion

Otras empresas/Empresas anteriores
Datos adic.persona

Seleccién directa

3l =]
Periodo

2 Periodo

it de 01.01.2019 3 31.01.2019
Hoy Semana actual
todo ® Mes actual
A partir de hoy Ultima semana
Hasta hoy Ultimo mes
Periodo actual Afio en curso

[ Eiseec ]

~

:  Infotipo [ooog]

Paso 2. En la seccion de IMPORTE colocar el sueldo que va a ganar la persona por mes. En

SUELDO ANUAL se debe multiplicar el valor anterior por los 12 meses del afio.

Verificar el periodo de la licencia y dar clic en el icono de guardar.

= Infotipo

Tratar  Pasara

CC-némina:

9

Crear Emol.basic.

AL 5 cC-némina

=11 ]
Buscar
v &% Persona
- i Ayuda p.bisqueda compuesta
* bl Concepto bisqueda
= I Busqueda libre

==

LstAciert

NGmero de perso_ . Nombre

17001575 Oscar Mauricio Puente V
17001877 Vicente Mauricio Puente
17000247 Diana Anabelle Puente F

B, cC-némina

s Detalles Sistema Ayuda

ftan

E’ Devengos y deducciones

N° personal 17001575 Nombre Oscar Mauricic Puente Valdivia
Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
Area pers. 02 1533010200 CAR.BIOQUIM CLINICA
De 01.01.2019, a 31.01.2019
ConvCol Mds informacion
Clase PU  PUCE Grado de ocupacion 100.00|%
Area Pl Sede Matriz Quito Agrp.dreas personal PER por periodo (s..
Grupo ~ Subg. Horas tbjo.periodo 160.00 mensual
I Sueldo anual | 4,800.00] UsD I
CC... Texto expl.CC-némina 1. Importe n... V.. S.. Cantidad/... Unidad @
400.00UBD
usD
usb
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Paso 3. Dar clic en el icono de guardar y verificar que el registro se haya creado.

& Registro creado

3.3. LICENCIAS SIN SUELDO

Paso 1. Ejecutar el SUBTIPO 0470, ingresar el periodo de licencia sin sueldo y dar clic en el icono
de crear.

[ Maestro de personal Tratar Pasar a Detalles Utilidades Opciones Sistema Ayuda

(V) v« (< RAN %) a8 B

Sa 4| Actualizar datos maestros personal

O %

El K4 T W Al
[« [ |l [=][=R] Ne personal 17001575
Buscar Nombre Oscar Mauricic Puente Valdivia
v &% Persona Grupo pers. 1/ Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
* il Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 02| Docente Titular Centro coste 1533010200 CAR.BIOQUIM ..

= [ Concepto busqueda
= i Busqueda libre

Texto de infotipo S Periodo

T — . A .
[ic] I Acciones (V] - Periodo
= = Asignacion organizativa (/] de 01.01.2019 3 31.12.201%
g‘@ “ [ ‘Ew ‘ Datos personales (/] Hoy Semana actual
LstAdert Direcciones (/] todo Mes actual
'1“;5'891“8’7‘;" gelso; cf’mbt’e R P Datos bancarios (/] A partir de hoy Ultima semana

icente Mauricio Puente ]
Familia/pers.refer. s
17000247 Diana Anabelle Puente F B e hay O Ukimo mes
17001575 Oscar Mauricio Puente V O SroreE v wtanores O Periodo;actual ,©Afio en curso
17000122 Marfa Liudva Tamarita PL e £ =il | ] selec. |
17002537 Fabio Edmundo Puente EEErDEH SREEITE 9~
17000142 Mayra Lucia Puente Rod Seleccion directa
¢ Infotipo Absentismos Cl. |0470 Licencia sin sueldo

Paso 2. Verificar la fecha de licencia sin sueldo y dar clic en guardar.
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[ Infotipo Tratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda

o ‘qE]ece TR 0%

Crear Absentismos

v && Persona Area pers. 02 Docente Titular Regla PHT PHADMN18 | Plan Horario 6:00-19:00
- i Ayuda p.bisqueda compuesta De L hl 01.01.2018) a |31.12.2019 I

* i Concepto blsqueda
= | BUsqueda libre

AL [l Plan horario thjo.pers. Facturacién actividad Asignacién de costes Servicio externo e
|| % I3 NO pers. FEROULISYS Nombre  |Oscar Mauricio Puente Valdivia
Buscar Div.pers. /1001 Dir. General Académica Ce.coste 11533010200 CAR.BIOQUIM CLINICA

Absentismo

Clase absent. 0470  Licenci sin sueldo
Hora i DiaAnt.
Horas de absentismo | 0.00 | ¥ide t.di
Dias de absentismo | 0.00

Dias naturales : 365.093

Ndmero de perso_ Nombre
17001877 Vicente Mauricio Puente i T |
17000247 Diana Anabelle Puente f 0ec denomna_ | =08

Calculo de la némina

17001575 Oscar Mauricio Puente v Di@s dendmina | 365.00




& Registro creado

4. PRESENCIAS Pantalla 4.

Este Infotipo almacena los datos de los funcionarios que se encuentran realizando labores para

la compania presentes o no en la organizacion.

Las presencias corresponden a trabajo en tiempo extra autorizado o asistencia a

seminarios, talleres, capacitaciones fuera del horario de trabajo del funcionario

El catalogo de Presencias es el siguiente:

CLASE DE :
ABSENTISMO DESCRIPCION
0700 Suspension de Vacaciones
0710 Asistencia a curso o seminario
0750 Gestion Universitaria
0760 Capacitacion
0770 Horas extra

A continuacion, se detallan los pasos a sequir para el registro de absentismo con cargo a

vacaciones:
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4.1. CAPACITACION & GESTION UNIVERSITARIA

Paso 1. Ingresar a la transaccion PA61

0 T PAG1|
=

v K

CAF

Paso 2. Seleccionar o ingresar el nUmero de personal del funcionario a consultar.

Actualizar datos de tiempos

Y # [0 W af fiiEntradaenlsta Ty Semana Ty Mes T Afio
FRRLEE woerond ] 2
Buscar t‘}
v &4 Persona
* H Ayuda p.bisqueda compuesta
* i Concepto biisqueda
* I Busqueda libre ;
Horarios de trabajo Imputaciones adicionales Contingentes tiempo | Gesti... ||
~
- Texto de infotipo Periodo
=@ = [ r i 0 it
\_;ngj‘ ‘=} ?HYZ JI Absentismos Periodo
¥ Presencias
LstAciert de 8
. Hechos temporales Hoy Semana actual
Namero de personal Nombre
17000001 Rene Cordero N Hogas extras todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v i Suplencas A partir de hoy Uttima semana
17000003 Esther Bermejo *  Disponbiidad Hasta hoy Uttimo mes
17000004 Francisco Cpme]o Val.prefjados transfer.tmpo. Periodo actual ARberairs
Actualizar datos de tiempos
T af Entradaenlista TRy Semana By Mes Ty Afio
[ [ ==]=] e personal
‘B'H;Trﬂerscma [E Namero de personal (1)
. H Ayuda p.busgueda compuesta Apelido - Nombre Nimero de identificacidn personal | Numero IC m » O
* kil Concepto bisqueda
* H Busqueda libre Apelido BANDERAS
U all
— Nombre L DAVID| I}
BE] &= Q[ = =
LstAdciert
Nimero de personal Mombre
17000001 Rene Cordero ~B
17000002 Maria Ledergerber v
17000003 Esther Bermeio 5
17000004 Francisco Cornejo
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Herndn Andrade 54
17000010 José Egliez In
17000011 Francisco Ramos
17000012 Ximena Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Griialva ~
17000017 Maria Morano A
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Paso 3. Después de ingresado el numero de personal (ya sea ingresando el numero o
seleccionando con la ayuda de busqueda), presionar ENTER para visualizar a la persona,
seleccionar la opcion de presencia, la fecha y dar clic en el boton crear.

V] VKE 00O phod NY 0%

|52 4| Actualizar datos de tiempos
|Ef [0 W af [ Entradaenista T Semana T Mes T Afio

= ——— [= :
] =] Al Ne personal 17001940 2]

Buscar Nombre David Banderas
v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos

* H Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos

= | Concepto bisqueda

* | BUsqueda libre bttt et ek S s ddrdd et

Horarios de trabajo Imputaciones adicionales Contingentes tiempo | Gesti... []| b =}
_____ Texto de infotipo S.. Periodo

— — - = A o =
EEL Y .JI[z ] ] : & [F Periodo
R .,PIresLencas . de 12.07.2018 3 13.07.2018
Numero de personal Nombre n— S
17000001 Rene Cordero | 4 e todo Mes actual
17000002 Maria Ledergerber v & Suplencas A partir de hoy Ultima semana
17000003 Esther Bermejo *  Disponbiidad Hasta hoy Uttimo mes
17000004 Francisco Cornejo Val.prefijados transfer.tmpo. Periodo actual ARG aies
17000006 Jacobo Espinosa Recibos de salarios ~ T T selec. |
17000007 Rosalba Pérez 5
17000008 Gonzalo Zambrano S
17000009 Herndn Andrade Selecdon drects
17000010 José Egliez Infotipo Presencias Cl.
17000011 Francisco Ramos

Paso 4. Seleccionar el tipo de Presencia que esta creando.

Cada Solicitud de permiso tiene como respaldo la informacion para saber si se trata de una

capacitacion o una gestidn universitaria.

(% 4| Actualizar datos de tiempos

Buscar -
v &4 Persona = 1005 Proyectos
* i Ayuda p.bisqueda cf Q,HEJJ £ s 4]
* | Concepto biisqueda | AGSDP ClAbPre Txt.cl.pres./ab.
« i Basqueda libre 99  ]0900  Suspension de Vacaciones
99 (0910  Asistencia a curso o semi es | Contingentes tiempo | Gesti.. | ¢ >
99 0950  Gestién Universitaria
99 0960 Capacitacion 1 Periodo
B & EET 99 0970  Horas extra ® Periodo
LstAdert de  |12.07.2018 a 13.07.2018
Nimero de personal Nombre
17000001 Rene Cort
17000002 Maria Led
17000003 Esther B¢
17000004 Francisco
17000006 Jacobo Eg
17000007 Rosalba P
17000008 Gonzalo 7
17000009 Herndn A|
17000010 José Equs Cl.
17000011 Francisco
17000012 Ximena D
17000013 José Cagi 5 Entradas encontradas
17000014 Carlos Bravo
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Paso 5. Verificar la informacion de la Presencia y dar clic en el botén guardar.

o N 7 0%

Crear Presencias

| AL ]@ Plan horario tbjo.pers. Facturacién actividad Asignacion de costes Servicio externo o

[€]l= ][] =]I[=]A]
Buscar
v &% Persona
*  Ayuda p.blsqueda compuesta
* b Concepto blsqueda
* i Busqueda libre

o pers. 117001940 Nombre David Banderas

V.pers. foye
Area pers. 01  Administrativos Rgg_lg PHT PHADMNO1  Plan Horario 8:00-16:30

T T =

e 12.07.2018| a 13.07.2018

Presencia

Clase presencia 0960 Capacitacién

Hora =

LstAciert

Nimero de perso_ Nombre
17000001 Rene Cordero
17000002 Maria Ledergerber
17000003 Esther Bermejo
17000004 Francisco Cornejo
17000006 Jacobo Espinosa

B2 EEIY ) E]8 ) || o ey s

Dias de presencia 2,000
Dias naturales 2,00
r i
& 5 L -
v & Climputacién h ext. CC-ndmina decide v
i Cl.eval.pres.absen. b

Paso 6. Verificar que el registro se haya creado.

™ Registro creado

Paso 7. También se puede verificar el registro mediante la opcion Contingentes

Sb 4| Actualizar datos de tiempos

s Ow Entrada en lista T Semana TH Mes Ty Afio

[E[> =Rl
Buscar
v &4 Persona
* I Avuda p.bisqueda compuesta
= [ Concepto busqueda
- i Busqueda libre

B ®[EEFFJE =@ i

LstAciert

NGmero de perso_ Nombre

17000001 Rene Cordero -
17000002 Maria Ledergerber v
17000003 Esther Bermejo

17000004 Francisco Cornejo

17000006 Jacobo Espinosa

17000007 Rosalba Pérez

17000008 Gonzalo Zambrano

17000009 Herndn Andrade

17000010 José Egliez

17000011 Francisco Ramos

“mannnan s T

IN° personal 17001940
Nombre David Banderas

rupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
ﬁrea pers. 01 Administrativos

Horarios de trabajo Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gesti... || < > E1

Texto de infotipo S Periodo
Absentismos ~ (s Periodo

.Presencias 2ot de 12.07.2018 a 13.07.2018
Hechos temporales Hoy Semana actual
Horas extras todo Mes actual
Suplencias A partir de hoy Ultima semana
Disponibilidad Hasta hoy Ultimo mes
Val.prefjados transfer.tmpo. Periodo actual Afio en curso
Recibos de salarios N N Selec. |

[ ﬁ Selec. \

Seleccion direga
Infotpo | [2002] 5] 2

Tiempo e Infotipo 2002 sefialados con rojo:

36



’r']\
&

Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador

Paso 8. Verificar el registro.

o

«KE 00O
Lista Presencias
bh/7bT a
[«]= 1]l =]I=]A] i
e Div.pers.
v &2 Persona Areapers.
* H Ayuda p.bisqueda compuesta T Selec.
* i Concepto busqueda z

* i Busqueda libre

OAF

fthaon 00 0%

17001940

Nombre David Banderas

1005 Proyectos
01

Administrativos

‘

Regla PHT ~  PHADMNO1

Plan Horario 8:00-16:30
13.07.2018 cl.

Desde

12.07.2018 13.07.2018 0960 Capacitacion

Hasta Cl... Txt.cl.pres./ab. de hasta D DiasPres Hoi[J

2,000 2

v
T T T

BEEFEFIEIEe =

LstAciert

NGmero de perso_ Nombre

Se puede salir del sistema con el icono
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5. POSIBLES ERRORES. Pantalla 5.

5.1. PERIODOS DIFERENTES A LOS ESTABLECIDOS

Una vez que se realiza el registro, el sistema verifica los datos y emite alertas. En elcaso de que

la fecha sea inferior o menor a lo requerido se marcara en la pantalla en rojo las posibles alertas:

Crear Absentismos

Al il Plan horario tbjo.pers. dad Asignadion de costes =
|| % 1R NO pers. 17001841 Nombre Maria Tobar
TEe Div.pers. 1005 Proyectos
v & Persona Area per: I " Ragh-iHT—Lsaanaio1|  Ppian Horario 8:00-16:30
* H Ayuda p.busqueda compuesta De 16.09.2018

* H Concepto bisqueda
+ H Basqueds ibre

Absentismo
Clase absent, 0300, Licencia x matemidad 25%
_____ Hora Z nt
®IEET. =@ [ Horas de absentisme
e Dizs de absentismo
Nimero de perso_ Nombre Des o Birses
17000001 Rene Cordero AL S
17000002 Maria Ledergerber v 2 Célubo de Is nomina
17000003 Esther Bermejo Horas de némina 0,00
17000004 Francisco Cornejo LT 0,00
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrano
17000009 Hernan Andrade
17000010 José Egiiez
17000011 Francisco Ramos
17000012 Ximena Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Griaiva e
17000017 Mara Moreno o

* Clase de presencia/absentismo 0300 requiere como minimo 84 dias de calend | [SAD

Crear Absentismos

al [ Plan horario tbjo.pers. ctividad Asignadi6n de costes =
7% e o pers. 17001941 Nombre Maria Tobar

Busr DIv.pers. 1005 Proyectos
2 Persona Area per PEADMNOL | Plan Horario 8:00-16:30

* |k Ayuda p.blisqueda compuesta De

* il concepto bisqueda

- H Busaueds libre

H eisa Absentismo
Clase absent. 0300 Licenci x matemidad 25%
Hora % Dia
[&@E[=F =@ .= Horas de absentisma o
Lstacert Dbs de absentemo
Nimero de perso_ Nombre Des Bt 1o
17000001 Rene Cordero ~
17000002 Maria Ledergerber ~ | Cilculo de b némina
17000003 Esther Bermejo " Horas de ndmina 0,00
17000004 Francisco Cornejo e 0,00
17000006 Jacobo Espnosa
17000007 Rosalba pérez
17000008 Gonzzlo Zambrano
17000009 Herndn Andrade
17000010 José Eglier
17000011 Francico Ramos
17000012 Ximenz Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Grijaiva -~
17000017 Mara Moreno. v
P.clase de presencia/absentismo 0300 se permiten como maximo 84 dias cal. sapd

Para corregir el error verifique los datos sefialados y cambie en el mismo campo en donde se

produjo lafalla. Presione Enter y el registro se cambiara de color a negro. Finalmente, grabe.
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Crear Absentismos

AL [ Plan horario thjo.pers. Facturadén actividad Asignacién de costes Servi =
IR 1S NO pers. 17001941 Nombre Maria Tobar

Buscar Div.pers. 1005 Proyectos
~ &4 Persona Area pers, f01 Adminstrativos Regla PHT | PHADMNO1  Plan Horario 8:00-16:30

- H Ayuda p.biisqueda compuesta De »_ b 17.09.2018

* I concento bisqueda 7

- I Busqueds ibre e

Clase absent. 0300 Licenca x matermidad 25%
Hora Z DiaAnt

IR =@ .= Horas de absentismo 472,00 Nide tdia
r— Dias de absentismo 59,00
NGmero de perso,. Nombre Do 2600
17000001 Rene Cordero A
17000002 Maria Ledergerber v i Cdleulo de la némina
17000003 Esther Bermejo ° Horss de némina 0,00
17000004 Francisco Comejo AT, 0,00
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosaba Pérez
17000008 Gonzalo Zambrane
17000009 Hemin Andrade
17000010 José Egilez
17000011 Francisco Ramos
17000012 Ximena Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Griaha &
17000017 Maria Moreno ©

E Grabar entrada. | .E P4

Se debe considerar que para modificar registros se usa el icono representado por un lapiz:

4 w

, Y, para borrar registros se usa el icono representado por un basurero
5.2. COLISION DE NOVEDADES

Una vez que se realiza el registro, el sistema verifica los datos y emite alertas. En elcaso de que
la fecha de registro coincida con otra novedad de tiempo se marcara en la pantalla en rojo las

posibles alertas:
En el ejemplo se ha creado una licencia por maternidad y al mismo tiempo un permiso. A
continuacion, se describe la pantalla de creacion del permiso:

(V] YKE 000 athan Y 0%

Sa 4| Actualizar datos de tiempos

E_/" [0 W af [iEntradaenista  TySemana TaMes Ao
@ I

NO personal [17001241] &
Buscar Nombre Maria Tobar

v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* il Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos
= I concepto bisqueda
* i Bisqueda lbre

Horarios de trabajo Imputaciones adicionales | Contingentes tiempo | Gesti... bl =]

Texto de infotipo S..
EIENEEh 20 =@ iz | Websentsmos ~ | @ periodo
e Presencias = de  |11.07.2018a 12.07.2018
Namero de perso_ Nombre Hedhos teoorales oy i i
17000001 Rene Cordero ~ Bl todo Mes actual
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Al intentar crear se visualizard la siguiente imagen, es la que nos indica que hay colision entre

novedades.

M@ personal 17001941 Mombre Maria Tobar
la
Grupo pers. 1| Activos Div.pers. 1005 Proyectos
R 8
Area pers. 01 Administrativos
Registro a grabar i
1In... Inicio Fin de a Inft. Infotp. cl. Subtipo
D 11.07.2018 12.07.2018 2001 Absentismos 0700 Permisos v
Colisiones con
In... Inicio Fin de a Inft. Infotipo cl. Subtipo
@ 26.06.2018 17.09.2018 2001 Absentismos 0300 Licencia x m.
~
b
Iy all
Entrada de 1

La colision significa que en las mismas fechas se estan ingresando novedadesdiferentes, lo cual

no puede ser posible. Si aun después del aviso se graba la informacion, elsistema no aceptara

dicho registro.

o

Crear Absentismos

Plan horario thjo.pers.

KE 000

e 0%

AL Facturacidn a idad Asignacién de costes Serv externo ~
B EIEI B EE ] NO pers. 17001941 Nombre Maria Tobar
Buscar Div.pers. 1005 Proyectos
~ &4 Persona Area pers. 01|  Administrativos Regla PHT PHADMNO1|  Plan Horario 8:00-16:30
= i Avuda p.bisqueda compuests De 12.07.2018
= | Concepto bisqueda >
= I Bisgueda libre o
Clase absent. 0700 Permisos
Hora =
‘ E“El l:l Horas de absentismo 16,00
LetAdiert Dias de absentismo 2,00
Nimero de perso . Mombre Desganires 2,00
17000001 Rene Cordero ~  Consuma contingente
17000002 Maria Ledergerber v e
17000003 Esther Bermejo ° Pago adelntado
17000004 Francisco Cornejo Motivo ném.especil
17000006 Jacobo Espinosa
17000007 Rosalba Pérez Jo013 pago
17000008 Gonzalo Zambrano el adonieionms
17000009 Hemndn Andrade Tipo de ndmina
17000010 José Eglez
17000011 Francsco Ramos
17000012 Ximena Darrigrande
17000013 José Cagigal
17000014 Carlos Bravo
17000015 Federico Yépez
17000016 Martha Griialva -~
17000017 Maria Moreno @

No es posible crear debido a colisidn
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6. TRATAMIENTO DE CONTINGENTES. Pantalla 6.

El catalogo de contingentes es el siguiente:

CcODIGO SUBTIPO

05

Vacaciones Saldos

10

Vacaciones Quito

20

Vacaciones Ambato

30

Vacaciones
Esmeraldas

40

Vacaciones Ibarra

5o

Vacaciones Manabi

60

Vacaciones Santo
Domingo

80

Compensatorios

90

Vacaciones Docentes

o5 Saldos vacaciones: Contingente creado para cargar los saldos de vacaciones, este

contingente se cargara a través de un programa de cargue tipo LSMW.

10 al 60 y 9o Vacaciones: Contingente de vacaciones generado automaticamente a través de la

evaluacion de tiempos, este contingente no se puede crear.

CAF

8o Tiempo compensatorio: Contingente para el tiempo compensatorio, este contingente

inicialmente se carga a través de un programa de cargue tipo LSMW. Después de salida en vivo

este contingente se genera automaticamente con el ingreso de las novedades de presencia

(infotipo 2002) 0760 Horas extra.

La visualizacion de contingentes la podemos hacer por el Infotipo 2006.

Para el tratamiento de contingentes se detallan a continuacion los pasos a seguir:
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Paso 1. Ingresar a la transaccion PA30

=
0 LPPBDl v [

Paso 2. Seleccionar o ingresar el nUmero de personal del funcionario y presionar Enter.

|52 4| Actualizar datos maestros personal
DA dT A

== ]im| =]=]Al Ne personal (17000158

Buscar Nombre |Carolina Turriaga

v &% Persona Grupo pers. 17 Activos Div.pers. 1001 Dir. General Académica
* Il Ayuda p.blsqueda compuesta Area pers. 02 Docente Titular

* i Concepto bisqueda
* H Blsqueda libre

N

Datos personales basicos Datos contractuales | Ndmina bruto/neto | NGmin.

vvvvv Texto de infotipo i Periodo
EIEIE] JI[=]e .= s | Gpando
LstAdiert Asignacion organizativa (v de a
Namero de personal Nombre Datos peronles o Hoy Semana actual
17000134 Nora Barahona ~ bkecciones o todo Mes actual
17000135 Miton Luna v Datos bancarios (V] A partir de hoy Ultima semana
17000136 Fanny Rios Familia/pers.refer. Hasta hoy Ultimo mes
17000137 Lilolinqu; Tasiguano Formacion Periodo actual ARo e i
17000138 Maria Sa = —— 1

o Selec.

17000139 Marco Naranjo - =
17000140 Tania Mufioz p—
17000141 Miton Cepeda , Seleccidn drecta
17000142 Katia Naranjo Infotipo Cl.
17000143 Mayra Puente

Paso 3. Seleccionar del drea de resumen o ingresar el campo Infotipo 2006 y dar clicen el

botdn visualizar

E_f‘,'_’n 4| Actualizar datos maestros personal

O/ 6hdT|[a

[=]iw[==]]a N personal 17001129

Buscar Nombre Verbnica Mena

v && Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1003 Dir. General Administra..
* i Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos

* I Concepto bisqueda
* i Busqueda libre

*b‘a“t}is"cBHéﬁ‘c‘thélé‘sk | Nomina bruto/neto | Némin...[| ¢ > %

..... Texto de infotipo G Periodo
=i 11 ez 1T 11 i -~ ic
EEEEYC ) E@ i || A 0~ vt
LstAdiert Asignacion organizativa (/] de a

Datos personales

Numero de perso_. Nombre ¢ ‘p o Hoy Semana actual
17000134 Nora Barahona > Direcciones o todo Mes actual
17000135 Mitton Luna v Datos bancarios (V) A partir de hoy Uttima semana
17000136 Fanny Rios Familia/pers.refer. (V] Hasta hoy Okig Trics
17000137 Liolingue Tasiguano Formacidn Periodo actual Afio en curso
17000138 Maria Salas 3 ‘7@?‘
17000139 Marco Naranjo [k = s |
17000140 Tania Mufioz —— E
17000141 Miton Cepeda . Seleccion directa
17000142 Katia Naranjo :  Infotipo |2006] [Fer.

17000142 Moo Niianta
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Paso 4. Visualizar los saldos de vacaciones y periodos.

NO pers. 17001129 Nombre Verdnica Mena
Div.pers. DG ATt
Area pers. 01 Administrativos Regla PHT PHRDMNO1  Plan Horario 8:00-16:30

L
P Selec. Jo1.06.2018 [ 7]a 31.08.2018 cl.

Conting.absentismos
Desde Hasta T... Texto contingente Lig.inic. Lig.fin. Cantidad Lig.cont. de hasta £
20.04.2018 09.09.2018 055aldo Vacaciones 10.09.2018 31.12.9999 20.00000 0.00000 -~
b
3 1] 1 1 1 1 1 1 1 1 1]

Se puede salir del sistema con el icono
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7. CORECCION DE CONTINGENTES. Pantalla 7.

Proceso mediante el cual se puede corregir el valor de los de absentismo de un funcionario.
Existen dos procedimientos diferentes en funcidn de cdmo se hayan originado los derechos a

absentismo:

Si se han introducido manualmente, se debe pasar al infotipo de absentismos (2006), donde se

efectuan las correcciones manualmente.

Sisehangenerado en laevaluacion detiempos, se introduce una correccidn al contingente (en el
infotipo 2013) que se lleva a cabo la préxima vez que se ejecuta la evaluacion de tiempos.
En IDAAN se puede utilizar este infotipo en la correccion de los siguientes contingentes:

e 10 Vacaciones Quito
® 8o Tiempo Compensatorio

® 9o Vacaciones Docentes
Se describen a continuacion los pasos a seguir para correccion de contingentes:

Paso 1. Ingresar a la transaccion PA30

O PA30 v

Paso 2. Seleccionar con ayuda busqueda o ingresar el numero de personal del funcionario del

cual se desea corregir los datos.

|4 [ NO personal [17001940 | e

Buscar Nombre David Banderas

v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* I Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01] Administrativos
* i Concepto bisqueda
* i Blsqueda lbre

Natnc rantractialac NAmina hnitn/natn NAmin ¥ B
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Paso 3. Seleccionar el infotipo 2013 y dar clic en la opcion crear.

E/ CLP T &

[=]I[s][* ] =][Z]A] Ne personal 17001940

Buscar Nombre David Banderas

v && Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* Il Ayuda p.biisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos

* i Concepto blisqueda
« i Busqueda libre

Datos personales basicos Datos contractuales | Nomina bruto/neto | Nomin...[] < > %

..... Texto de infotipo S.. Periodo
= — = 3 o z
R =Y JE@ | e 0~ “oreedo
EstAGaTt Asignacion organizativa (v} de 3
Nimero de personal Nombre Datos personales (V] Hoy Semana actual
17000134 Nora Barahona A Drecdones /] todo Mes actual
17000135 Mitton Luna v Datos bancarios (V] A partir de hoy Uttima semana
17000136 Fanny Rios Familia/pers.refer. Hasta hoy Ultimo mes
17000137 Lllolinque Tasiguano Formacion Periodo actual Afio:oh ciiiso
17000138 Maria Salas i @__Saec. ‘
17000139 Marco Naranjo c
17000140 Tania Mufioz —==
17000141 Miton Cepeda , Seleccion directa s
17000142 Katia Naranjo i Infotipo | 2o | [Pl
17000143 Mayra Puente
17000144 Jimena Teran
17000145 América Rnias

Paso 4. Presionar clic en el subtipo a corregir, en este caso vacaciones 10.

& 4 Actualizar datos maestros personal

N 7 6 [0 pe -'-“ : o. R -
EEEYEE |
Buscar 3

e [oEMRELITE

« i Ayuda p.bisg

¢ n Concepto btﬂ AgAP AgSDP TpCAb Texto contingente
99 01 Estruct.vacac.autom.
99 02 Tmpo.libre horas extras
99

|

- i Bisqueda lbrf 1
1

3
[y
o
~

L S&
I [ | @@L‘ 1 a9 30 Vacaciones Esmeralda 9 1
LstAciert 1 99 40 Vacaciones Ibarra 4
Nimero de personal Ng 1 99 50 Vacaciones Manabi o
17000134 Nd1 99 60  Vacaciones Santo Domingo V]
17000135 Mif 1 99 90 Vacaciones Docentes 0
17000136 F
17000137
17000138 Mz

17000139 Mz 1
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Paso 5. Ingresar los datos en los que aplica la correccion de contingente

Crear Correccion contingentes

AL [@ Plan horario tbjo.pers.
[«]=]Iml=[=]=]A]
Buscar
v &4 Persona

* b Ayuda p.blisqueda compuesta
* i Concepto blsqueda
* I Blsqueda libre

B [F] [&I=]F [z ]I

LstAciert

NUmero de perso_ Nombre

17000134 Nora Barahona ~
17000135 Milton Luna v
17000136 Fanny Rios

17000137 Lilolingue Tasiguano

17000138 Maria Salas

17000139 Marco Naranjo

17000140 Tania Mufioz

AmAnnd 4 el Ao

Facturacion actividad Asignacion de costes

NO pers. 17001940 Nombre
Div.pers. 1005 Proyectos

Area pers. 01 Administrativos Regla PHT
De 17.07.2018

Tpo.conting.absent. 10/ Vacaciones Quito

Modificacién de derechos de acumulacign.

Servicio externo

David Banderas

PHADMNOL  Plan Horario 8:00-16:30

Cantidad contingente

| * aumentar derecho generado
educir derecho generado

sustituir derecho generado

| sloas I

Modificacién de fecha ge~tramsferencia

Transfer.

| Transferir inmediatamente derecho acum...v|

En caso de que se desee ver el historial de saldos creados para realizar la correccion dese

ahi, se puede ingresar por el icono Resumen

o YKE OO

[é:] Actualizar datos maestros personal
DsAahdT|a

* i Concepto bisqueda
* i Basqueda libre

Nhon 0T 0%

[«]=] =] =] E]A] Ne personal 17001940

Buscar Nombre 'David Banderas

v &4 Persona Grupo pers. 1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos
* b Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos

Datos personales basicos Datos contractuales | Némina bruto/neto | Noémin...[| < > EL
-~

@[ 2= D= &=
LstAciert
Numero de perso_ Nombre

Texto de infotipo
Acciones

Asignacion organizativa
Datos personales
Direcciones

Datos bancarios
Familia/pers.refer.
Formacion

Seleccion directa

Periodo

Periodo

Hasta hoy
Periodo actual

~ = selec.

de 01.01.1800 3

31.12.9999
Semana actual
Mes actual
Uttima semana
Uttimo mes
Afio en curso

17000134 Nora Barahona ~
17000135 Milton Luna v
17000136 Fanny Rios

17000137 Lilolingue Tasiguano

17000138 Maria Salas

17000139 Marco Naranjo

17000140 Tania Mufioz

17000141 Miiton Cepeda &
17000142 Katia Naranjo
17nNN142 Mavra Duanta

Infotipo

[2013]

[les.
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Debera mostrar la creacion de contingentes. Al seleccionar el que se desea corregir, se puede

borrar o modificar. Para efectos del ejercicio se elimina el registro creado el 17/07/2018.

kista Correccion contingentes

| o[F]x[]a

[«]= ]Il [ =]=]A] N pers. 17001540 Nombre  |David Banderas

Buscar Div.pers. 1005 Proyectos

v && Persona Area pers. 01 Administrativos Regla PHT PHADMNOL  Plan Horario 8:00-16:30
* bl Ayuda p.bisqueda compuesta T Selec. 01.01.1300| a 31.12.9999 cl.

* H Concepto bisqueda

H sa da lb Correccidn contingentes
" usqueda libre

Desde Hasta TpoC... Cantidad Opera... transferir
110.09.2018 10.09.2018 10 5.00000 + No modificar dia y hor.. v
o &
.[17.0 .2018 J17.07.2018 10 5.00000 + Transferir inmediatame. v

< > E

GEIE

LstAciert

NGmero de perso_ Nombre

17000134 Nora Barahona A
17000135 Miton Luna v

Ratificar el elemento que desea borrar.

Borrar Correccion contingentes

AL ]E] Plan horario tbjo.pers. Facturacion actividad Asignacion de costes Servicio externo

[« ][= ][] | [&]A] NO pers. 17001840 Nombre David Banderas
Buscar Div.pers. 1005 Proyectos
v && Persona Area pers. Ol Admini 0! Regla PHT PHADMNOL  Plan Horario 8:00-16:30

* I Ayuda p.bisqueda compuesta De 17.07.2018 Mod. |17.07.2018 VMENA

* i Concepto blsqueda

* i Bisqueda libre e

Tpo.conting.absent. L10 _P2|Vacaciones Quito

Modificacion de derechos de acumulacion

I ;@ | EE“ﬂ‘ D‘ @@‘ @ Cantidad contingente 5

LstAciert :

Nimero de perso.._ Nombre ®) aumentar dereac generado

17000134 Nora Barahona -

17000135 Mitton Luna g

17000136 Fanny Rios

17000137 Libinque Tasiguano Modfficacion de fecha de, cia

17000128 Ml S Transfer. | Transferir inmediatamente derecho acum..v ]
17000139 Marco Naranjo

17000140 Tania Mufioz
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Se verifica que el elemento haya sido borrado.

Lista Correccion contingentes

O #hTAa

[== 11w =] =]=R] MO pers. 17001940 Nombre David Banderas
Buscar Div.pers. 1005 Proyectos
~ &% Persona Area pers. 01  Administrativos Regla PHT PHADMNOL  Phn Horario 8:00-16:30
= H Ayuda p.blsqueda compuesta ) Selec. 31.12.999% 1.
= Il Concepto bissqueda Correccidn conlt_ingentes
= i Busqueda libre - " " . - .
Desde Hasta TpoC... Cantidad Opera... transferir
10.09.2018 10.09.2018 10 5.00000 + Wo modificar dia y hor.. v
S [E[=F Q[ J[=]e ! ' — ' ' '
LstAciert
Nimero de perso . Nombre
17000134 Nora Barahona ~
17000135 Mitton Luna v
17000136 Fanny Rios
17000137 Liolingue Tasiguano
17000138 Marfa Salas
17000138 Marco Maranjo
17000140 Tania Mufioz
17000141 Mitton Cepeda o
17000142 Katia Naranjo E
17000143 Mayra Puente
17000144 Jimena Teran
17000145 América Rojas
17000146 Luis Pilzio
17000147 Mariz Castilo
17000148 Jaime Gallegos
17000149 Maria Alban
17000150 Santiago Pdez
17000151 German Luna
17000152 Fabign Rodriguez
17000153 Margit Szabo
17000154 Leonardo Moncayo
17000155 Jorge Venegas -
17000156 Elena Bazante v
17000157 Ramiro Alarcon 3.0 S,
17000158 Carolina Turriaga
17000159 Juzan Montero Entrada 1)de1 ¥
17000160 Diego Aguinaga
17000161 Yaskarina Galirraga -
17000162 Mario Unda -
) Registro borrado SAP4 »
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8. EVALUACION DE TIEMPOS. Pantalla 8.

Mediante el proceso de evaluacion de tiempos se generan los siguientes contingentes.

10 Vacaciones

8o Tiempo compensatorio

Ejecutar la transaccion de evaluacion de tiempos para conocer el proceso, porque normalmente
esta transaccion no se ejecuta de manera manual, se ejecuta automaticamente a través de un
JOB.

Sintaxis: JOB es un mecanismo para programar periodicamente la ejecucion de programas de

manera automatica.

Para gestionar la evaluacion de tiempo se detallan los pasos a sequir:

Paso 1. Ingresar a la transaccion PA30

9 PA30 v

Paso 2. Seleccionar o digitar el ID del personal, el Infotipo 007y presionar la opcion

modificar.

“a_4| Actualizar datos maestros personal

D/’o‘-sf[]-jﬁ AL

I|% IIZ|[R] NO personal 17001940

Buscar Nombre David Banderas
v &8 Persona Tupo pers. TTTActvos Dw.pers. TI00STProyectos

* I Ayuda p.bisqueda compuesta Area pers. 01 Administrativos

* | Concepto bisqueda

* i Bisqueda libre e :

Datos personales basicos Datos contractuales N6mina bruto/neto NGmin... =)
Texto de infotipo S.. Periodo
BlIS[EI=T . =@ .|I[z= Acciones (/] : « Periodo
LStAGRIE Asignacion organizativa (/] de a
, Datos personales 0 Hoy Semana actual
Nimero de personal Nombre e
17000134 Nora Barahona ~ Direccones o todo Mes actual
17000135 Mitton Luna v Datos bancarios (V] A partir de hoy Ultima semana
17000136 Fanny Rios Familia/pers.refer. Hasta hoy Uttimo mes
17000137 Lilolinque Tasiguano Formacion Periodo actual Ao en Clrso
17000138 Maria Salas -
- % & selec.

17000139 Marco Naranjo =
17000140 Tania Mufioz =
17000141 Miton Cepeda i Seleccion directa ,r—|
17000142 Katia Naranjo Infotipo I 0007 | & cL.
17000143 Mayra Puente
17000144 Jimena Terdn
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Paso 3. Presionar la opcion Modificar y seleccionar Evaluacion de tiempos reales o

tedricos en el Status Gestidon Tiempos como se detalla a continuacion:

NO personal

Grupo pers.

Area pers.

De

17001940 Nombre David Banderas

1 Activos Div.pers. 1005 Proyectos

01 Administrativos

24.10.201e, a 31.12.9999 Mod. 07.07.2018 VMENA

Reqgla para plan de horario de trabzjo

Regla p.plan h.tbjo. [PHADMNOL | Plan Horario 8:00-16:30

Stat.Gestidn tiempos |0 - Sin evaluacion de tiempos

Empl.tiempo parcial =Sin.eyalyacion de fi
|1 - Evaluacion de tiempos, real

Horario de trabajo 7 - Evaluacion tmpo.sin integracién cdlculo némina

8 )

2 - BEvaluacion de tiempos, CDP

% horario trabajo
Horas trabajo dia

8 - Servicios externos
19 - Evaluacion de tiempos, tedrico

H thjo.p/semana 40.00
Hrs.trabajo por mes 160.00
Horas trabajo afio 1920.00
Dias faboral.seman. 5.00

Una vez que la persona cuenta con un sistema de evaluacion de tiempos se puede

gestionar

Paso 1. Ingresar a la transaccion PT6o

V.

PTED
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Paso 2. Seleccionar con ayuda busqueda o digitar el nUmero de personal, completar la

informacidon sefalada en rojo y Ejecutar.

o J<E 000 = ™
HR-Tiempos - Evaluacion de tiempos
@ B

| Otras selecciones “'_, Ayudas para busqu... |
Seleccidn

Mumero de personal || 1700140

Parametros para evaluacidn de tiempos

Esguerma evaluacidn ITEC

. . N—
Variante comprobante tiempos SAPsTEDT

01.07.2013
[01.07. 2018

Evaluacidn a fecha 17.07.2018

Variante visualzacidn log

Retroactiv.obligatoria del

Opciones de programa

+ Visualizar log proceso
+/ Proceso de test{ningin update)
! 'galida en formulario de HR

Si se marca la opcion Visualizar LOG de proceso, se vera lo siguiente.

Visualizacion del arbol de log
Y [ =< Linea md Subdrbol & %= W B rormuario [7]

Log: evaluacidon de tiempos

—E Datos generales

—E Numeros de personal con éxito

Himeros de personal con error en céalculo nomina
Himeros de personal finalizados antes de tiempo
N® de personal rechazados

I Mensajes

— X Estadisticas

Hiumeros personal seleccionados
de ello calculade con éxito
g
de ello finalizado procesamiento antes de tiempo
rechazado
Himero total de mensajes vy mensajes de error

oo o O = -

s
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9. DIAS FESTIVOS Y CALENDARIO. Pantalla 9.

En SAP se pueden crear los dias festivos y asignarlos a un calendario de dias festivos, con esto

resulta mas precisa la generacion de los diferentes planes de horario detrabajo.

El objetivo del presente capitulo es crear dias festivos, incluirlos en el calendario de festivos

generado para Ecuador y generar planes de horario de trabajo a partir de losdias festivos.

Dias festivos

Seleccione la opcion dias festivos y de clic en el botdn visualizar o modificar.
Para este manual se dara clic en modificar y se creara un dia festivo de ejemplo.
Para crear el dia festivo se puede seleccionar alguna de las siguientes opciones:
e Confechafija: Son los festivos que siempre mantienen la mismafecha.

Ejemplo: Aflo nuevo. Siempre es el dia 1 de enero.

e Condiafijo a partir de esta fecha: Festivos que mantienen la mismafecha

Para este caso se creard un dia festivo irreqular puesto que es la categoria de festivos que tiene mas
pasos.

Seleccionar Festivo irregular

Se seleccionan las opciones que correspondan al festivo y se crean los festivos de los afios como se
muestra en la siguiente.

Nota: Todos los dias festivos irrequlares para SINAPUCE se crearon desde el afio 2018 hasta el afio
2025.

Recomendacion: Es responsabilidad de los funcionarios realizar mantenimiento a los dias festivos,
verificar las fechas, alimentar el sistema para que cada afio se pueda garantizar que los dias festivos
estan completos y correctamente creados.

Se debe efectuar clic en el boton insertar fecha hasta que se creen todos los afios que

corresponda.
Debe mostrar el siguiente mensaje indicando que se cre6 correctamente Asignar dia

festivo al Calendario de festivos.
Selecciona Calendario de festivos
e Selecciona ZP Calendario de festivos Ecuador y efectue clic en el botdn modificar

da clic en el botdn Asignar festivo.
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e Selecciona el dia festivo a asignar y debe aparecer como se muestra en la siguiente
imagen.

Modificar dia Festivo

e Seleccionar el dia festivo a modificar y efectue clic en el boton modificar:
Clic en modificar.

e Realizar las modificaciones correspondientes de clic en el botdn
modificar.

e Borrar dia Festivo

Seleccione el dia festivo a eliminar y de clic en el botdn Clic en la opcion SI, Clic para continuar.
Ingrese los datos correspondientes al horario de trabajo a creary de clic en crear para crear mes a
mes el periodo seleccionado o de clic en crear todo para crear todos los periodos seleccionados.

10. CARGUE MASIVO. Pantalla 10.

10.1. VACACIONES

Para registrar de manera masiva vacaciones del personal se usa la transaccion LSMW. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1.

3

(] " Lsmw v &

L= =

Los datos fecha desde y fecha hasta son obligatorios, coloque las fechas que
correspondan.

Siempre seleccione en el campo sociedad 1

De manera opcional puede ingresar alguno de estos datos: nUmero de personal, unidad
organizativa, division de personal y sub division de personal. Siingresa alguno de estos datos el

reporte se filtrara como corresponda.
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11. REPORTES

11.1. REPORTE DE ABSENTISMOS y PRESENCIAS

Paso 1. Ingresar a la transaccion PT64

@ rTe4 v | &

Paso 2. Especificar el periodo y el personal del cual se quiere generar el Reporte.

Si se deja el periodo seleccidn personas vacio se seleccionara todo el personal. Al igual que si
se deja vacio el NUmero de personal.

El status ocupacion se refiere a si estd activo o pasivo el personal. Para un reporte de personal activo

deje el “0".

& Programa Tratar Pasara Sistema  Ayuda

o KE 000

Datos de absentismos/presencias: Resumen

@ MmI E

LY @%

) |

Otras selecciones 7 Ayudas para bisqu... O Estruc.org.
Periodo
hoy Mes actual Afio actual
hasta hoy a partir de hoy
= ptro periodo
Periodo seleccidn datos 01.02.2019 A 28.02.2019

Ty T
Periodo seleccidn personas A Jl:lp

Periodo cil.ndmina

Seleccidn

Mimero de personal
Status ocupacidn FAG

Divisidn de personal

Y [ (Y

Subdivisidn personal

Clases presencias/absent.a evaluar

Clase absentismo a s

@ sélo evaluar absentismos
Sdlo evaluar presencias
Ewvaluar presencias/absentismos
Sel.seg.tipo absentismo,/presencia

Edicidn de datos

= Agrupacién por asign.organiz.
= Mo visualizar textos para asignacion organizativa
Sdlo visualizar textos para asignacidn organizativa
Visualizar textos adicionales para asignacidn organizativa
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Paso 3. Una vez determinado el grupo objetivo. Seleccionar la clase de absentismo que en este
ejemplo es el SUBTIPO o100 de vacaciones (puede seleccionar varios Subtipos). Seleccionar la

opcion solo evaluar absentismos (puede evaluar absentismos, presencias o ambos).

g Programa Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

v KE 000 = o e
Datos de absentismos/presencias: Resumen

el Wrill=|

Periodo

hoy Mes actual Afio actual
hasta hoy a partir de hoy
= otro periodo
Periodo seleccidn datos 01.02.2019 A 28.02.2019

Periodo seleccidn personas A

Periodo cal.ndmina

Seleccidn

Mamero de personal
Status ocupacidn Z=|o
Division de personal

Subdivision personal

Clases presencias/absent.a evaluar

2
I Clase absentismo 0100 I a m

@ sdlo evaluar absentismos

Sdlo ewvaluar presencias

Evaluar presencias/absentismos

Sel.seg.tipo absentismo,/presencia

Edicidn de datos

= Agrupacidn por asign.organiz.

* Mo visualizar textos para asignacidn organizativa
Sdlo visualizar textos para asignacion organizativa

\isualizar textos adicionales para asignacion organizativa

Paso 4. Dar clic en Agrupacion por asignacion organizativa para elegir los datos que apareceran

en el Reporte.

Seleccién

NGmero de personal
Status ocupacion Zlo
Division de personal
Subdivision personal

Asignacion organiz. Selec.
Clases presencias/absent.a evaluar Asignacién organiz. Selec. 0.
Clase absentismo 0100 |_Sociedad 3" ;T Division de personal e
Grupo de personal i \Tﬂ Subdivisidn de personal ot
@ Solo evaluar absentismos Area de personal o
Sdlo evaluar presencias Clave de organizacion ‘Li‘
Evaluar presencias/absentismos Division ||
 Sel.seg.tipo absentismo/presenca i -
Area de nomina
icié a5 = Relacién laboral
‘g | Agrupacion por asign.organiz. ‘ % Centro-de coste
C S para asl on Df:j?v"w‘l&','-"t— Unidad organizativa
Posicién
Funcidn ~ PN
Area maestro v v
| =" Datns a visualizar
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Paso 5. Una vez elegidos los datos guardarlos.

[e]zie!

(Intro)

Continuar

Paso 6. Dar clic en Datos a visualizar para seleccionar los datos relacionados con la clase de
absentismoy dar clicen la flecha. En este ejemplo seleccionaremos los dias naturales para saber

cuantos dias de vacaciones tomo el personal durante el periodo que elegimos.

[= Limitacion de datos b4

Clases presencias/absent.a evaluar

Datos posibles Selec.
Clase absentismo 0100 2
Datos posibles Selec, 0.
Digs laborables con un registo or, = Horas abs./presencias

@ 5dlo evaluar absentismos

. 0 y
[DES naturales |

Horas relativas a valor acumulado..

Horas planificadas

Sdlo evaluar presencias

Horas absent./pres. relat. a t..

Evaluar presencias/absentismos

Sel.seq.tipo absentismoy/ presencia

Edicidén de datos

& Agrupacion por asign.organiz.

® No visualizar textos para asignacidn organizativ

Sdlo visualizar textos para asignacion organizativ

Visualizar textos adicionales para asignacién organizativa

& Datos a visualzar |

#) Visual.sdlo empl.con dl.absent.corresp.

Visualizar todos empl,

Detalles de datos en R lista de acceso

Ctdad.reg.rel.a valor acumulado ..
Dias abs./prasencias relativas a v..
Dias con pres./abs. refer.a dias t..
Dias con pres./abs. refer, a valor .
Agrupadidn de subdivisiones pers.
Registro p.todo dia

Ctd.ndmeros personal selecciona..
Cantidad nimeros personal con ..
Absentismo dentro de continuac. .
Tipo de absentismo/presenca v

&=

Al

Dias de absentismos/presenci.
Dias tedricos

Dias absent.refer.a dias tedri..
Ctdad.de reqgistros absent./p..

Seleccidn: 7/ 14

o]m/e]

&l ArinnaciAan Araanie

Paso 7. Una vez elegidos los datos guardarlos.

[o]zie!

(Intrao)

Continuar
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Paso 8. Seleccionar la cuarta opcion.

Detalles de datos en fa lista de acceso

Asignacién organiz.
IJdades.organ. - Empleados
lJdades.organ. - Clabsent./presencias

I
L@ lJdades.org. - Empleados - Clases abs./presencias

IJdades.org. - Clases abs./presencias - Empleados

Paso 9. Dar clic en Ejecutar la seleccion.

Datos de absentismos/presencias: Resumen

@ w7 E

Ejecutar (F8)
PEroao seleccion datos 01.02.2019

Periodo seleccidn personas

| Periodo cdl.ndmina

Seleccion

28.02.201%

CAF+

Mimero de personal
Status ocupacidn Z o
Divisidn de personal

Subdivisidn personal

Clases presencias/absent.a evaluar

Clase absentismo a100

@) Sdlo evaluar absentismos

Sdlo evaluar presencias

Evaluar presencias/absentismos

Sel.seg.tipo absentismoy presencia

Edicidn de datos

= Agrupacién por asign.organiz.

= Mo visualizar textos para asignacidn organizativa
Sdlo visualizar textos para asignacidn organizativa

Visualizar textos adicionales para asignacién organizativa

m Datos a visualizar

= Visual.solo empl.con cl.absent.corresp.
Visualizar todos empl.
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Paso 10. Para generar una Hoja de calculo en Excel dar clic en Lista, Exportar, Hoja de calculo.

Tratar Pasara Vistas Opciones Sistema  Ayuda

Presentacidn preliminar  Ctri+Shift+F10

Imprimir Ctri+p 0 ';- H 1 '-] ‘rﬁ'

Exportar » Tratamiento de textos... Ctrl+Shift+F8
Enviar a » Hoja de clculo... i
Finalizar Shift+F3 Fichero local... Ctrl+Shift+F9

Datns de ahqpnfiqmanprpqpnria':' Reslimen

Periodo: 01.02.2019 - 28.02.2019
Estadistica incompleta
60 Error en evaluacién

DivP  SDvPer. N° pers. Nombre del empleado o candidato  ClAbPre TxPresAb Horas HorasPlan Hrs/Tedr. Dias Dias teor. Dias/tedr. Ctd.reg. Dias nat.

[ b3 d'j b3 hiiad i FEEE | FEEE 1,418.00 87,496.00 1.62 % 178.00 11,085.00 1.61 % 323 2,050
1000 b3 hiiad i FEEE | FEEE 228.00 7,680.00 2.97% 29.00 080.00 2.96% 17 86
1000 0001 hiiad i FEEE | FEEE 40.00 1,120.00 3.57% 5.00 140,00 3.57 % 1 7
1000 0001 17000130 Maria Isabel Ferndndez Estrelz FEEE | FEEE 40.00 160.00 25.00%  5.00 20.00 25.00 % 1 7
1000 0001 17000130 Maria Isabel Ferndndez Estrelz 0100 Vacaciones 40.00 25.00 %  5.00 25.00 % 1 7
1000 0002 hiiad i FEEE | FEEE 20.00 1,040.00 1.92%  3.00 140,00 2.14 % 3 3
1000 0002 17000026 Martha Graciela Barriga Pacheco FEEE | FEEE 4.00 80.00 5.00% 1.00 20.00  5.00 % 1 1
1000 0002 17000026 Martha Gracielz Barriga Pacheco 0100  Vacaciones 4.00 5.00 %  1.00 5.00 % 1 1
1000 0002 17000065 Teresa de JesUs Mayorga Gonzdlez =~ *%%%  *%%% 8.00 160.00 5.00%  1.00 20,00 5.00 % 1 1
1000 0002 17000065 Teresa de Jesds Mavoroa Gonzdlez 0100  Vacaciones 8.00 5.00% 1.00 5.00 % 1 1

Paso 11. Dar clic en Continuar.

Datos de absentismos/presencias: Resumen
8 Z2TY @ BB T 3 = ¥ E§ Disposiion

Datos de absentismos/presencias: Resumen

Periodo: 01.02.2019 - 28.02.2019
Estadistica incompleta
60 Error en evaluacion

[= Seleccionar cdlculo costes tabla b4

Formatos

— Excel(en formato MHTML) |
DivP QOpen0ffice (en form.OpenDocument 2.0) bPre TxPresAb Horas HorasPlan Hrs/Tedr. Dias Dias teor. Dias/tedr. Ctd.reg. Dis nat.
b1 [@Sel.de todos los farmatos disponibles B 1,418.00 87,496.00 1.62 % 178.00 11,085.00 1.61% 323 2,050
100 Excel - Formato Open XML de Office (. + [EE e 228.00 7,680.00 2.97% 29.00 980.00 2.96 % 17 86
100 B 40.00 1,120.00 3.57 % 5.00 140.00 3.57 % 1 7
100 [EE e 40.00 160.00 25.00 %  5.00 20.00 25.00 % 1 7
100( - Aplcar siempre formzto selec. D0 Vacaciones  40.00 25.00%  5.00 25.00 % 1 7
100 [EE 20.00 1,040.00 1.92%  3.00 140.00  2.14 % & 3
100 [EE e 4.00 80.00 5.00% 1.00 20,00 5.00 % 1 1
100 0 00 Vacaciones 4.00 5.00%  1.00 5.00 % 1 1
1000 0002 17000065 Teresa de Jesis Mayorga Gonzal o rinyar  (1ntro) 8.00  160.00 5.00%  1.00 20.00  5.00 % 1 1
1000 0002 17000065 Teresa de Jesls Mayorga Gonzdlez  UlULD  Vacaciones 8.00 5.00%  1.00 5.00 % 1 1
1000 0002 17000224 César Chushig Simbafia bl b 8.00 160.00 5.00 %  1.00 20.00  5.00 % 1 1
1000 0002 17000224 César Chushig Simbafia 0100  Vacaciones 8.00 5.00 %  1.00 5.00 % 1 1
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Paso 12. Guardar

Datos de absentismos/presencias: Resumen
& ZTFTY @ B fiExT m3 i ¥ E§ Disposicidn

Datos de absentismos/presencias: Resumen

Periodo: 01.02.2019 - 28.02.2019
Estadistica incompleta
60 Error en evaluacién

Seleccionar cdlculo costes tabla

Guardar como >

— Guardar en - Biblitecas A l:‘ EXFrT
DivP I = Hrs/ Tedr. Dias Dias teor. Dias/tedr. Ctd.reg. Dias nat.

3 &} | [ Documentos E-J Imagenes 1.62 % 178.00 11,085.00 1.61% 323 2,050
1000 e ,._J Biblioteca <7 Biblioteca 2,97 % 29.00 080.00 2.96 % 17 86
1001 3.57 % 5.00 140.00 3.57 % 1 7
100( - & Musica u Videos 25.00 %  5.00 20,00 25.00 % 1 7
100( — B Hiblioteca e Bibliotecs 25.00%  5.00 25.00 % 1 7
1000 | FEsaitorio_| 1.92%  3.00 140.00 2.14 % 3 3
100( H 5.00%  1.00 20.00 5.00 % 1 1
1000 5.00 %  1.00 5.00 % 1 1
LT[ Bibiciecas 5.00% 1.00  20.00 5.00% 1 1
100 U‘h‘ 5.00%  1.00 5.00 % 1 1
100 s 5.00 %  1.00 20.00 5.00 % 1 1
100 Equipo 5.00%  1.00 5.00 % 1 1
100 . 0.00 %  0.00 140.00  0.00 % ] 0
100 @ 1.67 %  2.00 120,00 1.67 % 9 51
100 Red FHEEE 0.00 0.00 FEEEE 1 7
100 Nombre: | Vacaciones| v B ] e 1 7
100 FHEEE 0.00 0.00 FEEEE 1 7
100 Teo:  |Bed (X0 v] [ [ o0 7
100 - 4 FH= 0.00 0.00 FEEE 1 10
1000 0004 17001614 Johannes Gerardus Hermanus Demon 0100  Vacaciones 0.00 EEEE 0,00 R 1 10
1000 0004 17001731 Jula Catalina Andagama Ledn baaadil hai 0.00 0.00 FH= 0.00 0.00 FEEE 1 2
1000 0004 17001731 Julia Catalina Andagama Ledn 0100  Vacaciones 0.00 =EEE= 0,00 wEELE 1 2

Paso 13. Dar clic en permitir las veces que sean necesarias y se abrira la hoja de calculo

automaticamente.

= Lista Tratar Pasar a Vistas Opcdones Sisterma Ayuda

-

Datos de absentismos/presencias: Resumen

@ Z2TY @ BOBRT B EE 4 & fa Dsposcbn

Datos de absentismos/presencias: Resumen

Periodo: 01.02.2019 - 28.02.2019
Estadistica incompleta
60 Error en evaluacién

El sistema intenta crear el fichero

di\ataipes75\escritorio\Wacadones. L8 =
ras HorasPlan Hrs/Tedr. Dias Dias teor. Digs/tedr. Ctd.reg. Dias nat.
en el directorio .00 |87,496.00  1.62 % 178.00 |11,085.00 1.61 % 323 2,050
dr\ataipes7Siescritoriol .00 7,680.00 2.97% 20.00 980.00 2.96% 17 86
.00 1,120.00 3.57 % 5.00 140.00 3.57 % 1 7
. &Desea autorizar la modificaciones del directorio superior v de todos los subdirectorios? 00 160.00 25.00 % 5.00 20.00 25.00 % 1 7
.00 25.00 % 5.00 25.00 % 1 7
.00 1,040.00 1.92%  3.00 140.00 2.14 % 3 3
Retener mi decision .00 80.00 5.00% 1.00 20.00  5.00 % 1 1
.00 5.00% 1.00 5.00 % 1 1
_ .00 160.00 5.00% 1.00 20.00  5.00 % 1 1
= .00 5.00 % 1.00 5.00 % 1 1
.00 160.00 5.00% 1.00 20.00  5.00 % 1 1
1000 0002 17000224 César Chushig Simbafia 0100  Vacaciones 8.00 5.00 %  1.00 5.00 % 1 1
1000 0003 bl hanadlll ki 0.00 1,120.00 0.00% 0.00 140.00 0.00 % 0 o
1000 0004 ek | hanaallll esas 16.00 960.00 1.67 % 2.00 120.00 1.67 % 9 51

59



