INTRODUCCION AL

NUEVO SISTEMA DE
ASISTENGIA




PORQUE ESTAMOS CAMBIANDO

o LBRINDAR ACCESO A LA ASISTENCIA Y BALANCES

e LAUTOMATIZACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS

FUNCIONALIDADES

GENERACION DE REPORTES

OPCIONES PARA REGISTRAR LA ASISTENCIA

3
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LREVISAR LA ASISTENCIA DE SU GRUPO DE EMPLEADOS

|

SUPERVISOR romanonDesiTENCR 1
| |

|

APROBAR TIEMPO COMPENSATORIO

APROBAR SOLICITUDES DE LICENCIAS

—




My Timecard

Exceptions

Mo data to display.




REQUERIMIENTOS PONCHES SEGUN | ¢
PUESTOS o

CONFIANZA

SUPERVISORES PERSONAL NO DOCENTE
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Tarjeta del Recinto de Rio Piedras:

Se le hara entrega a todos los empleados de la
tarjeta de registrar asistencia en los ponchadores

digitales que se encuentran en cada una de sus
unidades.

Esta es solo una de las maneras de registrar la
asistencia.

RECINTO DE
RiO PIEDRAS




REGISTRAR DESDE SU COMPUTADORA

DIRECCION ENTRAR AL SISTEMA: UKG
Welcome,
https://timecard.upr.edu come on in!

Usemame

Se usara email institucional:
nombre@upr.edu
Contraseina de ese correo electronico

Password
— @

Forgot your password?




Roles en el proceso de Tiempo y Asistencia

Privilegios de acceso dentro de la aplicacion WFM

Administrador

Supervisor Empleado

" = responsabilidad del rol «* = variable por




MOSAICOS IMPORTANTES PARA
SUPERVISORES -

TARJETAS DE AUSENCIAS DE SOLICITUDES
EMPLEADOS EMPLEADOS DE EMPLEADOS

NOTIFICACIONES

My Notifications ~» . Manage Timecards ~> . Unexcused Absence ~> . Requests by ~>
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Navegacion de |la pagina de inicig ——

Busqueda de
empleados linea

Menu

. Seleccione para
principal

ver la fuente del

‘ ) Le damos la bienvenido de nuevo, Michael MOosaico
>’

Pagina de
inicio Administrar hojas de horas Mis notificaciones : Administrar horario ”

Periodo de pago anterior - 23/04/2022 » Ultima actualizacion: 20:29
H O M E Administrador de horas

Must Fx S Atajo del mosaico

19 Ausencia injustificada s
3 Salida tardia Solicitudes de empleado GM

3 Salida temprana
4 1 No planificado
Tareas En descanso

‘ Solicitudes de administrador de 5 Por salir
horas EP

Todas las hojas de horas

Mi tiempo libre remunerado Mi horario

*Motivo HOY >

Vacation Sin eventos

*Fechas DOM. 24 >
23/04/2022
Sin eventos



Le damos la bienvenida de nuevo, Michael

Acceda a todas las
Hojas de Horas de los

Administrar hojas de ~» emp | ea d oS empo libre remunerado

horas / N

Periodo de pago anterl L Menu del perl’odo de pago 1 ‘
Must Fix Solicitu VI

1 3 11 Ausencia injustificada 7 e ﬁ ‘
2 Marcaje de salidaM
do Errores en las Hojas de Horas -
Need Review Tareas = Colegas I

2 1 Entrada tardia
1 Noplanificado > Errores potenciales
.

1 Clean Timecazds. ( Aprobar Hojas de Horas limpias
Hoja de horas sin
inridencias NV

Administrar horario >

08/05/2024 + Ultima actualizacién: 10:54

Por comenzar 0 >

Faltante 0 >

En descanso 0 >

Mi horario ~
mié.
g Hoy

Jue.

vie.

10

sab.

11

07:00-16:00 [09:00]
07:00-16:00 [09:00]
CO/NorthGroup18/Manager

07:00-16:00 [09:00]

07:00-16:00 [09:00]

No tiene elementos



Hojas de horas de empleado

3‘

- &) Ira
Herramientas de la | Adams, Greg v | @ cAD1 { 2dea Ir a de pago anteri... & v 4 Empleados seleccion... ¢ Cargado: 04:12
. . Horario |
Hoja de Horas = o - . | Eni .
ﬂA v é el @J $ Personas acg
Vista de Zoom Aprobar Cierre de Analizar Acciones Ira Compartir
sta datos de.. Reportes
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+ Lun. 29/04 7:00 AM - 4:00 PM i % Ausencias ]
+ @ Mar. 30/04 7:00 AM - 4:00 PM 7:00 AM 11:00 AM 12:00 PM 4:00 PM 7:30 7:30
+ @ Mié. 01/05 7:00 AM - 4:00 PM 7:00 AM 11:00 AM 12:00 PM 40, Ponches de 7:30 7:30
_ empleados
+ @ Jue. 02/05 i) 7:00 AM - 4:00 PM 7:00 AM 11:00 AM 12:00 PM | S:00PW™ 8:30 8:30
+ @ Vie. 03/05 7:00 AM - 4:00 PM 7:00 AM 11:00 AM 12:00 PM 4:00 PM 7:30 7:30
+ Sab. 04/05
Horario
planificado
7 R

Acumulaciones Totales Correcciones historicas Auditorias



Ej EMI Los DE No I II IBACI“NES EN o x
@y Timecard Request Review
|  DE JESUS MONTALVO, WALESKA M
11/20/2024 7:23 PM
Edit

Punch - Deleted

Punch
11/20/2024 11:47 AM

Approver Name
DE JESUS MONTALVO, WALES...

IMPORTANTE: Siempre if}l;f;i;tatus
verificar la campanita que v O =

Mark Done Delete Go To

aparece en la pagina principal

@y Timecard Request Review
d t I DE JESUS MONTALVO, WALESKA M
e Su por a i 11/20/2024 7:23 PM
Edit
Punch - Deleted

Punch
11/20/2024 11:54 AM

Approver Name
DE JESUS MONTALVO, WALES...

: Approval Status
Approved
4 @ T
Mark Done Delete zo To
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View All
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TERMINOS IMPORTANTES

Aprobar
tarjeta

TNR PAYCODES SCHEDULE

Tiempo No Registrado Cdodigo de pago Su Horario diario Ya no se firma, ahora
Ej: LOy LE se aprueba



o}

Revisary
aprobar tiempo
extra
previamente
autorizado.

Solicitalos
cambios de
horarios de sus

empleadosa
Recursos
Humanos.

Q

Monitorear |a
asistenciade
sus empleados
en el Sistema.

Asegurarse que
lo hagan
correctamente
y a través del
sistema
electrénico
Dimension.

Antes delcierre
de laguincena:

Revisar,
aprobar/denegar
laslicenciasy las
justificacionesde
TNR-CyTNR
solicitados por
sus empleadosa
traves de Mi
Pagina,

Notificar
inmediatamenteal
Director/a de
Recursos Humanos
cualguiersituacion
relacionada al
Sistema UKG que
impida su
funcicnamiento.

Responsabilidades del supervisor en proceso de Asistencia

Redactar las
Advertencias Escritas
o tomar las Acciones
Disciplinariasque
correspondan a
empleadosque
Incurranen
violacionesal
Reglamentode
Asistencia.



RECIBIRA NOTIFICACIONES A SU
EMAIL Y/0 GELULAR

Cuando un empleado
apruebe su tarjeta

Cuando un empleado
realice horas extras

Cuando un empleado remueva
o elimine un registro

Cuando un empleado
solicite vacaciones

De no certificar las tarjetas de
sus empleados, recibira un
correo electrénico todos los
lunes hasta que complete la
tarea



Pa ftﬁﬂ@ﬂpa@m@n
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