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INICIO
OBJETIVO

Este documento esta disefiado como guia en el uso de la plataforma de
monitoreo de tareas del equipo IT Smart Connected 360.

Nuestra empresa opera
principalmente bajo modalidad
de trabajo remoto, por lo que
el monitoreo efectivo de las
tareas no solo permite a los
equipos mantener la
productividad y la eficiencia,
sino que también garantiza el
cumplimiento de las
normativas legales vigentes.

Es importante recordar que la ley exige evidencia de que las jornadas de
trabajo se respetan adecuadamente. Esto incluye la verificacion de que
los colaboradores disfrutan de sus derechos a pausas para comer,
jornadas de trabajo pactadas y vacaciones. Para lo anterior el siguiente
documento muestra los siguientes conceptos para su ejecucion entro de
la herramienta:

Registro de actividades y envio mensual de
reporte de tiempos (fichajes)
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Acceso y configuracion

ACCESO

El ingreso por primera vez se llevara a cabo a través del correo de
invitacion que llega a su bandeja de correo de la empresa:

1. Ingrese al enlace indicado dentro del correo recibido [Subject:
Admin invited you to join Tracking Time].

You're receiving this email because somebody invited you to join their workspace on
TrackingTime using your email address. If you do not want to accept this, just ignore

this email.

Clic en el logo

s = TrackingTimerr

2. El enlace muestra la pantalla de registro, se debe seleccionar la
opcién de “Registrarse con Microsoft” y seleccionar la cuenta de

IT Smart.

TrackingTime

G Registrate en Google

=. Registrese con Microsoft

‘ Registrate en Apple
Registrate con tu correo electrénico
Correo electrénico
Contrasefia

Repetir contrasefia

Estoy de acuerdo con la Términos de servicio & 2
Politica de privacidad

Volver al inicio de sesién
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B® Microsoft

Seleccidn de la cuenta

Usuario X
m usuario@itsmartconnected360.com
Conectado a Windows

—I— Usar otra cuenta

3. Esta accidn te permite iniciar sesién en Tracking Time. La pantalla
que se muestra es el panel de inicio de la plataforma.

4. Una vez dentro se debes completar las siguientes tareas de
configuracion para facilitar el registro e interaccion con la
herramienta en tu dia a dia.
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CONFIGURACION

DESCARGA Y CONFIGURACION DE EXTENSIONES.

1. En el navegador de tu preferencia busca la extension “Tracking
Time” y obtener o descargar:

All Extensions

" Tracking Time | Time Tracker Button

Enhance your preferred web project manager with
the Time Tracker Button and get automatic
timesheets.

Tracking Time | Time Tracker Button
%* % % % % (2) | TrackingTime | €@

Enhance your preferred web project manager with the Time...

o Chrome: Chrome: chrome://extensions/
o Edge: https://microsoftedge.microsoft.com/addons/
o Firefox: https://addons.mozilla.org/es/firefox/

2. Una vez descargado, este se puede configurar para que aparezca
en la barra de tareas de tu navegador.

& New Tab ‘ X +

* 3 %
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e Usuario X TrackingTime

TrackingTime is enabled in Jira Software, Microsoft Planner

Allow more domains

My recent activity W

Thursday, May 9th

00:30:00
00:30:00
00:30:00
09:00:00
Wednesday, May 8th
>  414:40:06 Project/Task %

INTEGRACION CON PLANNER Y/O JIRA

3. Una vez instalada la extension, Ve a la seccidon de
“"Manejo/Administracion de extensiones"”.

+ §

3/options.html Dk d TN}

Extensions X

No access needed
These extensions don't need to see and change

information on this site.

I»  Tracking Time | Time Track.. M .

233 Manage extensions « 2
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4. Selecciona “Detalle” sobre la extension de Tracking Time.

" Tracking Time | Time Tracker Button

Enhance your preferred web project manager with
the Time Tracker Button and get automatic
timesheets.

Details Remove [ @)

5. Y desplazate a las opciones de la extension:

& " Tracking Time | Time Tracker Button

Description
Enhance your preferred web project manager with the Time Tracker Button and get automatic timesheets.

Version
3.11

Size
2.5 MB

Permissions
* Read your browsing history
* Display notifications
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Site settings

Pin to toolbar

Allow in Incognito
Warning: Google Chrome cannot prevent extensions from recording your browsing history. To disable @)
this extension in Incognito mode, unselect this option.

Extension options 2}
View in Chrome Web Store E-;'_[
Source
Chrome Web Store
Remove extension »
6. En las opciones busca y habilita el tracking para las herramientas
de gestidn de proyectos en las cuales tengas actividades, ya sea
Microsoft Planner o Jira Software.
0 Jira Software » Track in Jira Software 7 o
\\‘ Linear.app ‘;_Z:)
Q Meistertask ‘«z}
¥ Microsoft Planner » Track in Microsoft Planner @ (@D

Estas opciones permitiran que desde las tareas de dichas
plataformas puedas iniciar el track de una tarea y se registre en tu
monitoreo de horas.
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Microsoft Planner:

Aparece el botdon de ejecucion de
q) T Tracking Time sobre |a tarea ‘
0 x
Pendiente TareasITSC360
- O DigitalEngagement Demo
+ Ag regar tarea Ultima modificacion realizada por tu usuario: 19/02/2024

() DigitalEngagement Demo

o

Al dar clic, dicha actividad se
esta registrando con el tiempo
indicado hasta volver a parar el

TareasITSC360

O DigitalEngagement Demo

Ultima modificacion realizada por tu usuario: 19/02/2024

JIRA Software

Aparece el botdon de ejecucion de
Tracking Time sobre |a tarea

Created v T ‘ 30f76 ~ v

Error al crear citas de TuoTempo -

Mulesoft test & Addparent / @ DEV-75 >+ 0 3 |ﬂ1 < e
5 © Error al crear citas de TuoTempo - Mulesoft test
Birareh sansilia dsle Tnoefine @ Attach Create subtask co Link issue = v Testmo =+
D bev-74 @ @
S—
Al dar clic, dicha
actividad se esta
registrando con el
tlempo |nd|Cad0 # Add parent ;[ DEV-75 ,o + o 3 Ib < b
hasta volver a )
parar el tracking Error al crear citas de TuoTempo - Mulesoft test
@ Attach Create subtask ¢ Linkissue = v @Testmo Lo
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SINCRONIZACION DE CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK

Horas Proyectos Reportes Administrar Q

extension del navegador

Install the

Preferencias

Apps & Integrations

¢Necesitas ayuda?

Sugerencias

APPEARANCE

Dark

Novedades

Cerrar sesion




extension del navegador

Install th ion for your favorite r t tracking in your apps!

& Chrome @ safari ©) Firefox 2 Edge

We support all of these apps: Q
B Clickup . Coda H Evernote
{a Favro Figma { Flow &3 Freshdesk

GitHub Gitlab Glip B Gmail

Google calendar Google docs Google sheets L Y Google slides

calendarios

5" Microsoft calendar 8 Google calendar

re| Ir

TrackingTime - Proyectos  Reportes

< May.2024 > ® O Ausendas v 00 Ses

Tarea sin nombre Tarea sin nombre Tarea sin nombre Tarea sin nombre TDaireia(iEEBGao oy
Check general de operaciones - PMO Plan de trabajo SEUS web Einstein Content Revision de presupuesto y flujo de =9 =
efectivo - Mensual
Deviyn
Error al crear citas de




NOTA: La sincronizacion es unilateral, es decir las nuevas reuniones
en Outlook se sincronizaran hacia Tracking Time, pero, aunque es posible
agregar sesiones y tareas en Tracking Time, estas no se reflejan

en ninguna plataforma externa, ya sea Outlook, Jira, Planner, etc.

calendarios

®* Microsoft calendar

0 ® Microsoft calendar

Calendar

Last requested at: hace 2 minutos

United States holidays

Birthdays

Dreamforce 2021 Calendar

Ausencia Recursos 19/11/2023

@® Autolog events into Trackingtime

Am=HeaMeaca bty @® Include private events from Calendar




CONFIGURAR PAGINA DE TRACKING TIME EN TEAMS

Esta funcionalidad te permite unificar y visualizar la pagina de
tracking time desde Teams, para el seguimiento o <play & stop>
de tareas:

1. Seleccionar algln equipo, en la seccidon de general, da clic

sobre el icono de mas en la parte superior derecha de la
pantalla.

Equipos .= 4 . General Publicaciones Archivos Notes -

2. Busca y selecciona la aplicacidon “Tracking Time”

buscar aplicaciones @y
' (] [u]u]
Planner Aplicacion de Whiteboard TrackingTime Ver todos
Project para by Frameable

Agregar una nueva aplicacion

3. Seleccionar tu proyecto

‘ TrackingTime Acercade X
y guarda la
. .7
configuracion. Get Started!
Join thousands of people around the world
using TrackingTime to make the most of their time.
Connected
Pin a TrackingTime project to this channel:
Select a Project from the list below to make its tasks the homepage for all the users in
the channel.
Select a Project v
Publicar en el canal sobre esta pestaia Volver «
Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 14
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7. Podras visualizar desde teams la pagina y navegar en la

plataforma:

n General Publicaciones Archivos Notes Pizarra Jira Cloud TrackingTime v +1

Horas Proyectos

Reportes

Administrar

] May. 6, 2024 - May. 12, 2024 = Guardar reporte

A Usuario Es Lizet Gonzalez [EEEVGEL TGl

USUARIO

Lizet Gonzélez

Lizet Gonzalez

Lizet Gonzalez

Lizet Gonzélez

Lizet Gonzélez

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas
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TAREA

Tarea sin nombre

Tarea sin nombre

Tarea sin nombre

Tarea sin nombre

Tarea sin nombre

v

CLIENTE

Guardar

2 Grupo
v NOTAS
Check general de operaciones - PMO
Revisar volumen de cuentas de Apolla.io
Contrato Fortem

Plan de trabajo SEUS web

Einstein Content

o-

d.

oo+ 30

1 Col

1, Red:

FECHA v

06/05/2024

06/05/2024

06/05/2024

07/05/2024

08/05/2024

FAC...



REGISTRO DE ACTIVIDADES Y
ENVIO SEMANAL DE
REPORTES (FICHAIJES)

REGISTRO DE ACTIVIDADES

Tracking time tiene varias modalidades para el registro de tareas:
1) Creacion y Log de tareas directo en la plataforma.
2) Funcién Stop & Play dentro de las actividades en herramienta de
gestion. (Planner, Jira, etc).
3) Sincronizacién automatica de sesiones programadas en el
calendario.
Cada una de estas opciones se estaran revisando en esta seccién:

CREACION Y LOG DE TAREAS DIRECTO EN PLATAFORMA

1. Para la creacién de una nueva tarea, en el panel principal de
Tracking Time seleccione la pestafna de “Proyectos” en la parte
superior de la pantalla.

TI‘QCki ngTi mel» Horas Proyectos Reportes Administrar Q

MIS TAREAS
L Lt N W3 v Sin proyecto
Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 16
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En la pantalla de “Proyectos”, podra visualizar los proyectos en los

que este asignado, de igual forma puede crear tareas desde cero
con los comandos en la parte superior derecha.

®

Por proyecto Vv

Anadir multiples tareas

Agregar al calendario

‘°+ &)

+ Tarea v

O bien, otro modo para crear tareas es directamente en la pestana
de “Horas”, del menu principal.

TrackingTime»  Horas

Proyectos Reportes

< May. 2024 > ® Lizet Gonzilez v

Lu
13

Tarea sin nombre

Check general de operaciones -
PMO

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas
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Tarea sin nombre
Alineacion Alsea

Administrar Q

Mi
15

Tarea sin nombre
Motor de lealtad - FESA
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2. Una vez dando clic en el icono de creaciéon (+), se debe establecer
nombre de la tarea, proyecto (en caso de aplicar o bien opcién “Sin
proyecto”), la lista de tareas, fecha/hora inicio y fin, etc. Asi
mismo es posible agregar archivos adjuntos, tiempo estimado de
ejecucién y subtareas.

Nombre de tarea

Nombre de Tarea - Nueva Tarea

Seleccionar Proyecto Proyecto ITSC360 [TSC360 )

(opcional) B
Pestana “Horas” para
Creacion de lista - = Tarea Uno agregar registro de ~
de tareas tiempo.
Informacién | Horas @ 00:00 | 2 «
Adjuntar archivos Desde la creacién se
(opcional) - Archivos adjuntos Agregar archivo puede dar “play” para
Tiempo estimado Tiempo estimado Tiempo estimado empezar a registrar la
. tarea.
(opcional) Agregar campo p... v

Agregar subtareas - + Agregar subtarea
(opcional)

Al dar clic en pestafa de “Horas” marcado en recuadro naranja en la
imagen anterior, se despliegan comandos para establecer registro de
tiempo.

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 18
© 2024 IT Smart Connected 360 S. A. de C. V.

(360



Nombre de tarea

Nueva Tarea

Proyecto ITSC360 ITSC360 1

‘= Tarea Uno l

Informacion Horas @ 00:00 >

AGREGAR REGISTRO DE TIEMPO

2
‘ -+ Agregar registro de tiempo

3 Al dar clic sobre el botén de “Agregar registro
‘ de tiempo”, se despliega la siguiente pantalla.

@ Usuario X X

Proyecto/Tarea

Nombre Tareas nueva 2 4

Establecer fecha/hora de inicio 4

y final de la actividad para ver la & 15 may. 15 may. ® 0:30
duracién, o bien, establecer » 13:00 13:30 :
fecha/hora inicio y la

duracioén, para de forma

automatica establecer fecha/hora = Motor de lealtad - FESA
final.
Finalmente se visualizan los Archivos adjuntas Agregar archivo
botones para realizar las siguientes Agregar campo p... v
acciones: s
(5) Eliminar la tarea 7 © Programar

(6) Cancelar la creacién de la tarea
(7) Programar la tarea

(8) Log - Guardar y registrar la 6 CANCELAR
tarea.

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 19
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NOTA: Si la actividad no estd asociada a un proyecto, se puede
seleccionar la opcidn “Sin proyecto”:

[ Q Puscar proyecto

ITSC360
Proyecto ITSC360

B sales - MKT (Proyecto Interno) &

ITSC360 7
. Seguimiento Marketing ITSC
g g

FESA
@ Soporte CX

TareasITSC360 =

Sin proyecto

3. Asegurate de que el registro se realizd correctamente.

Mi
15

- Nombre Tarea nueva 2

13:00 0:30:00

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 20
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FUNCION STOP & PLAY DENTRO DE LAS ACTIVIDADES EN HERRAMIENTAS DE GESTION

Como lo revisamos en la seccion de_configuracién - integracién con
herramientas de gestidn, el registro de tiempo se puede realizar desde
la plataforma de Planner y/o Jira:

Planner

1. Ingresa a Planner, una vez iniciada la sesion, podra iniciar y pausar
el timer, seleccionando la tarea especifica.

IT
B et ’(’“) Planner

s all abou

+  Nuevo plan
(A Centro
&  Asignado ami

I» TrackingTime

Plan Prueba

O Actividad1

Ultima modificacion realizada por tu usuario: hace uno momento

&@ Usuario X

) Agregar etiqueta
Depésito
Pendiente

Fecha de inicio

24/02/2024

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas
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Progreso
O No iniciado
Fecha de vencimiento

28/02/2024

21

Prioridad

Q‘\ Urgente
Repetir

@ No se repite
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2. Para registrar el tiempo directamente en la tarea selecciona el botdn
de “+". Luego da clic en "Agregar registro de tiempo”, finalmente
da clic en el botdén de guardar. ‘

> )+ e X

Plan Prueba

O Actividad1

Ultima modificacién realizada por tu usuario: hace uno momento

g°® Usuario X

) Agregar etiqueta

Depésito Progreso Prioridad
Pendiente v O No iniciado v ® Urgente v
Fecha de inicio Fecha de vencimiento Repetir
24/02/2024 28/02/2024 @ No se repite v
Add new event X
Plan Prueba
Actividad1

Entradas de tiempo

miércoles, febrero 28° 39s

@ 18:08-18:09 37s
@ 1805-1805 2
Add new event X
Proyecto/Tarea
Plan Prueba
» Actividadi
B 28 feb. 28 feb.
18:33 18:48 © 0:15

i

Nota

|
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vas a realizar registro de tiempo.

$

GDP-27 IC ),

Tarea 1
@ & & R © -

Descripcion

Editar descripcion

Testmo

- © (checklogin)

Actividad

Mostrar: Todo Comentarios Historial Registro de trabajo

@ Afadir un comentario...

Consejo de expertos: pulsa M para comentar

De clic en el icono de Play y Pausa para iniciar y pausar el

timer.

4

aor27 Q) +

Tarea 1
@ & ® R QG -

Descripcion

Editar descripcion

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 23
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2. Para registrar el tiempo directamente en la tarea selecciona
el botéon de “+”. Luego da clic en “Agregar registro de
tiempo” y finalmente de clic en el botdon de guardar.

Add new event X

Plan Prueba
Actividad1

Entradas de tiempo

miércoles, febrero 28° 39s

@ 1808-18:09 37s

AGREGAE REGISTRO DE TIEMPO

Add new event X

Proyecto/Tarea

Plan Prueba
Actividad1

B 28 feb. 28 feb. ®
18:33 18:48 0:15

o | TR |
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SINCRONIZACION AUTOMATICA DE SESIONES PROGRAMADAS EN CALENDARIO.

Si llevaste a cabo las acciones indicadas en la seccidon de configuracion -
sincronizacién de calendario, las reuniones establecidas en Outlook se
veran reflejadas en Tracking Time pestana “Horas”, y se registraran de
forma automatica en el reporte de horas.

En caso de no haber habilitado la opcion del log automatico en la
configuracion de Tracking Time, es posible desde la actividad en la
pantalla de “"Horas”, dar clic sobre la tarea e iniciar el registro desde los
comandos de “play & stop”.

TrackingTimes Horas  Proyectos  Reportes  Q ’o P ‘

< May.2024 > @ O Ausencias ¥ [@ Dia v
= w ?

w MA mi u vi sh 0o 13 may. @ Dia @
0 60000 o

88 Mes
29 30 1 may. 2 3 4 5 Check general de operaciones - PMO

OPCIONES
606000000

TAMANO
6 7 8 9 10 n 12

Grande v
©O000000 -~ s L
13 14 15 16 17 18 19 5 min. v

Fortem - ITSC

20 21 22 23 24 25 26
00000 . =
27 28 29 30 31 1jun. 2

) ® (O Ausencias v (@ pia v |'
Las tareas en el calendario de a

opcién “Horas” del menu principal, @ Dia @
se pueden desplegar en funcién de la
seleccion en el combo de calendario,

0l Semana

estas son: 8 Mes
- Dl’a OPCIONES
- Semana Apilado
- Mes TAMARNO
Grande v
INTERVALOS 4:00
5 min. v
Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 25
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Una vez identificada la actividad en el calendario, utilizar el icono para
iniciar el timer y/o pararlo al finalizar.

LU
13 may.

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 26
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ENVIO MENSUAL DE REPORTES DE TIEMPO
(FICHAJES)

GESTION DE REPORTES DE TIEMPO (FICHAJES)
El reporte de horas registradas debe enviarse de forma mensual
siguiendo los siguientes pasos:

1. En el panel principal de Tracking Time, sobre el mend, dar clic en
la opcion de “Reportes” y seleccionar “Fichaje”.

$

TrackingTime»  Horas  Proyectos  Reportes Q

< May. 2024 > ® Planillas

L (© Dashboard |
13
» & Fichaje

Check general de operaciones - PMO [} Reportes compartidos

En la pagina de fichajes, puedes revisar el estatus de tus reportes y
editar aquellos que tienes en estado “Envio pendiente”:

ks ®  Mis fichajes < 2024 >

Mis fichajes
FECHA AUSENCIAS HORAS EXTRA DESCANSOS HORAS REGULARES ESTADO

ez abril 2024 0:00 0:00 18:00 70:00 Envio pendiente

NOTA: Aunque el envio de los reportes (fichajes) es mensual,
recomendamos hacer el ajuste y revision de tiempos en el reporte de
forma semanal para que el cierre al corte del periodo sea agil. Los reportes

deben enviarse a mas tardar 5 dias después del Gltimo dia laborable del

mes en Curso.
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Al dar clic sobre el reporte correspondiente, se despliega el registro de
horas por dia en el mes, esto en funcion del log automatico con base al
calendario, las tareas creadas directo en la plataforma y/o la activacion
del timer desde las tareas de Planner o Jira.

Desde esta pantalla es posible agregar o eliminar tareas y ajustar
horarios y su clasificacion.

. Usuario X May 2024 > Envio pendiente () Exportar

T wow seurrs Ausenans ExrmAnR oRenK REGUARHR  POR

D 09:00 @ 19:00 Feriado b

O 1mie
‘ g © 13:00 @ 1330 Horasextta v+ Agregar - Al dar clic en el simbolo

“+”, permite agregar un

El icono de eliminar se - registro de tiempo. 7
muestra al pasar el cursor por .
la parte izquierda del registro ... 7
de tiempo.
lares v 2:00 1:30 @

@ 14:00 @ 16:00 Descansos v

T sam e « Al d_ar cIi_c en la flec_:ha, se qlespli_egan las

' ‘ clasificaciones de tiempo disponibles para el

registro de tiempo. El default es Horas
o final, es posible modificar los trabajado.

horarios. No se pueden insertar
registros de tiempo que se

Las clasificaciones de los registros de tiempo son los siguientes:

v Horas regulares: Son los registros de horas trabajadas

v Horas extras: Horas trabajadas fuera de la jornada laboral.
(Jornada Laboral: lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.)

v Descansos: Horas dentro de la jornada laboral solicitadas para
temas personales, o bien, en esta clasificacion se debe establecer
el horario de comida.

v Ausencias: Dias completos solicitados a cuenta de vacaciones o
permisos especiales. (La solicitud de ausencias se revisara mas
adelante en esta guia).

v' Feriados: Dias no laborables de acuerdo con la ley federal de
trabajo.
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REGISTRO DE DESCANSO POR COMIDA

Para facilitar el registro de tiempo de descanso por comida, se enviara a
todos una reunidén al calendario de Outlook con el asunto "Comida” de 2
a 4 pm, este se registrara de forma automatica en su reporte bajo la
clasificacién de “Horas requlares”, por lo que deberan modificarlo al
concepto “"Descanso”, para que sea considerado de forma correcta en
el fichaje mensual.

1
3 VIE. 4 13:00 2 14:00 Horas regulares
. .AS' €s como se » & 14:00 2 16:00 Horas regulares
visualiza la sesion de
calendario “Comida”
en su reporte. 4 16:00 2 16:30 Horas regulares
2
3 VIE. 4 13:00 4 14:00 Horas regulares Vv
o A 14:00 2 16:00 Horas regulares Vv
R R Shift type
2 16:00 2 16:30 Horas regulares + Agregar
. L, Horas extra
Seleccionen la opcion -
4 SAB. de “Descansos ——
Feriado
3
2 13:00 & 14:00 Horas regulares v 2:00 1:30 .
ST e e - _ Las dos horas del horario de
2 16:00 & 16:30 Horas regulares v + Agregar Comida se reflejan en el
concepto de Break HR en el
reporte y dia respectivo
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ENVIO REPORTE MENSUAL

Proyectos Reportes  Administrar Q ° + ’

. <  May2024 Envio pendiente () Exportar

FECHA SHIFTS. AUSENCIAS EXTRAHR BREAKHR REGULARHR POR

1MIE. £ 09:00 Feriado v @
2 JUE. 2 09:00 2 14:00 Horas regulares v 2:00 8:00 <]
2 14:00 2 16:00 Descansos v
2 16:00 2 19:00 Horas regulares v
3VIE 2 1300 2 1400 Horss regulares v 2:00 1:30 ®

2 14:00

> 16:00 Descansos v
4 16:00 £ 16:30 Horas regulares v s

AUSENCIAS ~ HORASEXTRA  DESCANSOS  TIEMPOTRABAJADO
0:00 0:00 38:00 154:30 ENVIAR

Submit timecard
Do you want to submit your timecards?

CANCELAR

AUSENCAS  HORASEXTRA  DESCANSOS  TIEMPOTRABAJADO

0:00 0: 38:00 154:30

REVERT SUBMISSION

il

g Proyectos Reportes Administrar Q ° & .

Mis fichajes < 2024 >

USUARIC FECHA AUSENCIAS HORAS EXTRA DESCANSOS HORAS REGULARES ESTADO

Usuario X mayo 2024 0:00 0:00 38:00 154:30 Presentado




SOLICITUD DE AUSENCIAS
(VACACIONES/PERMISOS)

REGISTRO DE AUSENCIAS Y/O PERMISOS

Las vacaciones o permisos se deben solicitar con quince dias de
anticipacidon!. Previamente a dar de alta la solicitud debes verificar que

tengan los dias disponibles en Runa y validar con tu lider directo, ya sea

interno o el cliente, que no hay inconveniente en ausentarse por el
periodo respectivo?.

El proceso para levantar la solicitud es el siguiente:

1. En el portal de Tracking Time, en la pestana de “Horas”, da clic
sobre el botdon “Ausencias” y selecciona “Pedir Ausencia”.

‘ 1 2
ITSMARTCONN,., ~ "o Proyectos  Reportes  Q l O+

< Feb.2024 > @ O Ausencias v ls-mv-

w MA L N
% (- I 0 : ® : 3 t‘ i ®
® Mis pedidos de ausencia

2. Selecciona el tipo de solicitud, segun aplique:

Pedir ausencia My time offs X

Tipo de Ausencia (%)
Select time off type v

Select time off type
Enfermedad

| Licencia parental
Otro

Vacaciones

' A reserva de ser un permiso de urgencia.
2 En caso de que el cliente solicité apoyo en el tiempo que no estards laborando, incluirlo/en las
notas de la solicitud para coordinarlo internamente.
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3. Establece los datos necesarios: Periodo de ausencia y Notas. Al
finalizar da clic sobre el botdn “Crear” para guardar la solicitud.

Pedir ausencia My time offs e
Tipo de Ausencia (%)
- . . Vacaciones hd
Habilitar si el periodo de
ausencia es por dias completos.
@D Todo el dia
Si el check esta deshabilitado, el Desde * Hasta *
periodo de ausencia se estat?l_ece A e
por horas en un dia especifico.
Motas
Desde *
1570572024 selisityd de vacadones Clic en botdn crear

i fnc Hour para enviar la solicitud.

09:00 10:00 l

4. Para visualizar la diversas solicitudes enviadas y sus estatus,
seleccione la pestafna “My time offs”. En el mismo menu de la
pantalla de "Ausencias”.

Pedir ausencia My time offs b

< May 2024 >

TIFO PERIODO MO... ESTADO
Vacaciones :zgggi 2 Dias Pending Appro...
Vacaciones ':m%: 5 Dias Rechazado
Vacaciones 06/05/2024 1 Dia Aprobado

06/05/2024

La aprobacidon o rechazo de las solicitudes enviadas se realiza el viernes
laborable inmediato con respecto a la fecha en la que se envid la
solicitud, y se notifica via correo electroénico.

Guia de usuario — Monitoreo de Tareas 32
© 2024 IT Smart Connected 360 S. A. de C. V.

(360



MONITOREO DE HORAS

VISUALIZACION DE REPORTES

Desde el menu principal en la pestafia de “"Reportes”, en la opcidn de
“Planillas”, podras visualizar el detalle de las horas registradas ya sea
por dia, semana, mes, etc.

TrackingTime»  Horas  Proyectos  Reportes Q

Planillas £ May.1,2024 - May. 31,20 © Planillas Guardar
+ Afadir filtro © Dashboard
A v CLIENTE & Fichaje =
1ART (OFFICE DEPOT)

[} Reportes compartidos

El reporte despliega el detalle del proyecto, nombre de la tarea, notas,
fecha y duracion de lo que se ha registrado.

TrackingTimer:  Horas  Proyectss  Reportes O- .
Planillas £ May. 13, 2024 - May. 19, 2024 = Guardar reporte Guardar @ & Compartir v~ m Insights X
=)
S Grupe [l Columnas T Redondear 1 7_2 6
O PROVECTO ~ (AREA v amme ~  noms ~ o v . ® v oo ® v Tiempo trabajado
& Tarea sin nombre Check general de operaciones - PMO 13/05/2024 ° 1:00
1:06
0O Tarea sin nombre Fortem - ITSC 13/05/2024 ° 1:00
. 533
O Tarea sin nombre Alineacion Alsea 14/05/2024 ° 1:00
l Tarea sin nombre Plan de trabajo SEUS web 14/05/2024 ° 0:30 L
= May06  May07  May08  May09  May10 May 11
OJ Tarea sin nombre PTU e IMSS - IT Smart 14/05/2024 o 1:00
[ ] Tarea sin nombre Motor de lealtad - FESA 15/05/2024 . 0:30 1
dJ Tarea sin nombre Seguimiento Interno 17/05/2024 ® 1:00 Usuarios

[ X 17:26

2 Atiempo
Proyectos 2
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VISUALIZACION DE DASHBOARDS

En la opcién de Dashboard, podras visualizar un resumen de las horas
trabajadas, proyectos y clientes asociados a tu usuario:

¥

TrackingTimers  Horas  Proyectos  Reportes Q

Dashboard €] May. 1,2024-May. 31 © Planillas

© Dashboard
@ Fichaje
Logged hr Progr
76:30 hr‘ 72: [} Reportes compartidos
Ohr Facturado $**** Total
TrackingTime:  Horas  Proyectos  Reportes Q ° &

Dashboard 5 May. 1, 2024 - May. 31, 2024 @ O planilla de tiempo  ; Compartir

Logged hr Programado hr
76:30 hr 72:30 hr

Ohr Facturado

Actividad de la cuenta  Totsl  Usuarios Proyectos  Clientes Semana v

1 may o120 15 mey06-24 20| may13-2¢ 2Nmay20-20 22| may.27-20

® Trabajadas  ® Programado

El envio de los reportes mensuales de tiempos es una obligacion de
cada colaborador. Esta medida se implementa con el fin de mantener
en un marco legal la modalidad de trabajo remoto, por lo que es
responsabilidad de todos mantener este esquema.
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