
NUEVO SISTEMA DE 
ASISTENCIA

INTRODUCCIÓN AL



FUNCIONALIDADES                                                            

1 BRINDAR ACCESO A LA ASISTENCIA Y BALANCES

AUTOMATIZACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS 

GENERACION DE REPORTES

OPCIONES PARA REGISTRAR LA ASISTENCIA

2

3

4



SUPERVISOR

A

B

C

D

E

REVISAR LA ASISTENCIA DE SU GRUPO DE EMPLEADOS

REVISAR NOTIFICACIONES

APROBAR HOJA DE ASISTENCIA

APROBAR TIEMPO COMPENSATORIO

APROBAR SOLICITUDES DE LICENCIAS

RESPONSABILIDADES



A

B

C

D

E

REVISAR SU HOJA DE  ASISTENCIA - TIMECARD

REVISAR AUSENCIAS, SALIDAS Y TARDANZAS (TNR)

SOLICITAR LICENCIAS

APROBAR SU HOJA DE ASISTENCIA

ENVIAR DOCUMENTOS A ORH-LICENCIAS SEGUN LOS 
CONVENIOS

RESPONSABILIDADES

EMPLEADO



REQUERIMIENTOS PONCHES SEGUN 
PUESTOS

CONFIANZA

PERSONAL NO DOCENTESUPERVISORES



Tarjeta del Recinto de Río Piedras: 

Se le hará entrega a todos los empleados de la 
tarjeta de registrar asistencia en los ponchadores
digitales que se encuentran en cada una de sus 
unidades.

Ésta es sólo una de las maneras de registrar la 
asistencia.



REGISTRAR DESDE SU COMPUTADORA
DIRECCION ENTRAR AL SISTEMA:

https://timecard.upr.edu

Se usará email institucional:
nombre@upr.edu
Contraseña de ese correo electrónico





MOSAICOS IMPORTANTES PARA 
SUPERVISORES

SOLICITUDES

DE EMPLEADOS
NOTIFICACIONES

AUSENCIAS DE

EMPLEADOS 

TARJETAS DE 

EMPLEADOS



Navegación de la página de inicio
Menú 

principal

Página de 
inicio 

(HOME)

Seleccione para 
ver la fuente del 

mosaico

Atajo del mosaico

Búsqueda de 
empleados

Ayuda en 
línea



Administrar excepciones mediante el mosaico 
Administrar Hoja de Horas (Manage Timecards)

Menú del período de pago

Errores potenciales

Aprobar Hojas de Horas limpias

Errores en las Hojas de Horas

Acceda a todas las 
Hojas de Horas de los 

empleados



Navegar por la Hoja de Horas (Timecards)

Ir a

Ponches de 
empleados

Horario 
planificado

Herramientas de la 
Hoja de Horas

Ausencias



EJEMPLOS DE NOTIFICACIONES EN 
EL SISTEMA

IMPORTANTE: Siempre

verificar la campanita que 

aparece en la página principal 

de su portal



TNR

Tiempo No Registrado

Términos importantes

PAYCODES

Código de pago

Ej: LO y LE

SCHEDULE

Su Horario diario

Aprobar 
tarjeta

Ya no se firma, ahora

se aprueba





Recibirá notificaciones a su
email y/o celular

Cuando un empleado remueva

o elimine un registro

Cuando un empleado

realice horas extras

Cuando un empleado

apruebe su tarjeta

Cuando un empleado

solicite vacaciones

De no certificar las tarjetas de 

sus empleados, recibirá un 

correo electrónico todos los

lunes hasta que complete la 

tarea



Gracias por su
participación
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