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DEL SISTEMA DE
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Introduccion

* Por medio de la Certificacion Numero 156
(2021-2022) JG, se aprobd la implementacion
del nuevo sistema de asistencia para todas las

unidades y recintos de la Universidad de Puerto
Rico.

* El presente manual tiene como objetivo
principal facilitar los procesos de asistencia que
deben realizarse a través del sistema de UKG
Pro Workforce Management: Dimensions.




Responsabilidades del Empleado

1. Registrar diariamente su asistencia con cuatro (4)
ponches, ya sea directamente en el ponchador,
mediante la computadora o el teléfono movil.

2. Revisar semanalmente su Hoja de Asistencia
(Timecard) vy justificar las ausencias, entradas
tardias o salidas anticipadas (TNR). Si llegd tarde o
se ausento, debera establecer el codigo de pago
correspondiente.

3. Siesta autorizado a trabajar horas extras, debera
esperar la aprobacion del supervisor antes de
establecer su codigo de pago.




Responsabilidades del Empleado

4. Aprobar semanalmente la Hoja de Asistencia
(Timecard).

5. Solicitar tiempo libre, incluyendo licencias por
enfermedad, vacaciones, entre otras.

6. Enviar a la Oficina de Recursos Humanos los
documentos requeridos para las licencias que exigen
presentacion de evidencias, tales como: certificados
medicos, visita escolar, vacunas, actividades oficiales,
citas ante el Fondo del Seguro del Estado, entre otras.




Parte 1 del Manual:
Acceder al Sistema




Acceso para Ponchar

Usted puede ponchar por medio de:

* Ponchador: Ubicado en areas cercanas a su lugar de trabajo.
 Computadora: Mediante el enlace disponible en el portal www.cayey.upr.edu.
* Teléfono Movil: Mediante la aplicacion UKG Dimensions.




Minutos de
gracia asignados
a cada empleado
para registrar
sus entradas y
salidas.

PONCHES

/7:55 a. m.

(entrada anticipada)

8:07 a. m.

(entrada tardia)

11:55 a. m.

(salida anticipada)

1:.07 p. m.

(entrada tardia)

4:25 p. m.

(salida anticipada)

MINUTOS DE GRACIA

5 minutos

7 minutos

5 minutos

7 minutos

5 minutos




TABLA DE CONVERSION HORAS A DIAS

HORA | MINUTOS] DIA HORA JMINUTOS| DIA HORA |MINUTOS] DIA
7 30 1 277 30 37 547 30 73
15 00 2 285 00 38 555 00 74
22 30 3 292 30 39 | MAX DRD A JUN
30 00 4 300 00 a0 570 00 76
37 30 5 307 30 a1 577 30 77
45 00 3 315 00 7] 585 00 78
— 52 30 7 322 30 13 592 30 79
Tabla de Conversion I e A A
&7 30 9 337 30 45 607 30 81
’ 75 00 10 345 00 [ 615 00 82
Balances — Horas a Dlas 82 30 1 352 30 a7 522 30 83
30 00 12 360 00 a8 630 00 84
57 30 13 367 30 49 637 30 85
105 14 375 50 645 00 86
112 30 15 382 30 51 652 30 87
120 16 390 00 52 660 00 28
127 30 17 397 30 o3 667 30 1]
i o O . . 2
* Licencia ordinaria: 18 horas 45 minutos = 2 dias 3 142 30 19 312 30 55 682 30 g1
horas 45 min 150 oo 20 430 0a 56 690 0o 92
157 30 21 427 30 57 697 30 33
* Licencia enfermedad: 11 horas 15 minutos = 1 dia 165 00 22 435 00 58 705 00 34
3 horas 45 min 172 30 23 442 30 59 712 30 35
180 00 24 450 00 &0 720 00 9
187 30 25 457 30 61 727 30 97
195 00 26 465 00 7] 735 00 33
202 30 27 472 30 53 742 30 99 | MAX ENF A JUN
210 00 28 430 00 7] 750 00 100
217 30 29 487 30 BS [~ 757 30 101
e . e O o o O o
232 30 31 502 30 &7 772 30 103
240 00 32 510 00 8 780 00 104
247 30 33 517 30 &9 787 30 105
255 00 34 525 00 70 795 00 106
262 30 35 532 30 71 802 30 107
270 00 36 540 00 72 810 00 108




¢Como registrar la asistencia?

Opcion A: Ponchador

* El registro de asistencia en el ponchador se realizara
exclusivamente con la tarjeta.

* Para marcar su asistencia, acerque la tarjeta al sensor
del ponchador, asegurandose de que el lado que
contiene el numero quede hacia el sensor del
ponchador, tal como se muestra en la imagen.

* Una vez registrado, la pantalla del ponchador mostrara
un mensaje en color verde, indicando que el ponche ha 8
sido aceptado correctamente. B




Opcion B: Computadora

> Pasos para acceder:

1. Entrar a www.cayey.upr.edu 2. Acceder al icono de Enlace al Nuevo
Sistema de Asistencia.

C % cayeyupredu b4 o & @ ¢ 25 cayey.upr.edu * £
1 SobrelaUPR Cayey + Admisiones » Academia v Estudiantes ~ Investigacién ~ Biblioteca Serviciosenlinea ~
UPR | e\
Sobre laUPR Cayey + Admisiones + Academia v Estudiantes » Investigacion ~ Biblioteca Serviciosen linea ~ ‘19 G\ V c dr D H n r D I D n D
CAYEY m ) Cuadro De Honor Del Decano De
e h V
¥/ Asuntos Académicos 2024-2025

SDLICITQQ TUITION RATES
ADMISION UPR CAYEY
AGOSTO 2025

B3 MiupRCAYEY
pago de matricula IMoodlelOnline]

III MIDDLE STATES COMMISSION
ON HIGHER EDUGATION

1 W

ir a la informacio

RV AR ISR




4. Ingrese su correo electronico institucional y la

3. Acceder por medio de "SSO Login". contrasefa.

viKG

Welcome,
come on in!

Sign in

nombre.usuario@upr.edu

Username

®

Forgot your password?

SSO Login




5. Registrar asistencia

Importante: Es obligatorio registrar los cuatro (4) ponches de entrada y salida.

Punch

Last Punch: 3/12/2025 7:58 AM @

Recent Transfers
Add Transfer (—D
Your punch was successiul,
Cancel Deduction oD ® 2:02 PM
Punch Time

( Close

I ~
[ Punch
M

Registro no completado

Registro completado




Pagina principal: Paneles (mosaicos)

importantes mostrados en la computadora

Punch

Last Punch: 11/07/2024 9:28 PM @

Recent Transfers

Add Transfer @

Cancel Deduction @n

Punch

A. Panel para ponchar.

My Timecard >

Exceptions

11

-

i

No data to display.

B. Acceder a su hoja
de asistencia.

Mis Balances

Balance as of Today .,

Licencia Enfermedad
145:30
re Hour

< Donar Sangr Licencia Esc... »

Available Balance 145:30
Earned to Date 45:00
Planned Takings 00:00
Taken to Date 00:00

Time-Off Request >

C. Balances.

My Time Off
* Reason
v ®
Vacaciones: 86:58 Hours
* Dates @
11/07/2024

Advanced Options >

Submit

D. Panel para solicitar
vacaciones.



1M1:12 N\ "

. < Seaich

0))
B

UKG Dimensions

Kronos Incorporated

&2 u

4.4 4+ #115 2]
* % Je d ¥

What's New >

Version 2.9.1 3mo ago

We update the UKG Dimensions mobile app to give you the
best experience possible. This release contains fixes and
improvements to enhance your experience.

Opcion C: Teléefono Movil Preview

vKG

Our purpose is people

1) Bajar la aplicacion en su teléfono.

Recordatorio: Tiene que estar conectado al WiFi de la institucion
para poder ponchar.




Opcion C: Teléfono Movil

11:02 N\ ol T ED 11:02 w =T ED

vKG

Sign in
Welcome,

come on in! nombre.usuario@upr.edu _

Can't access your account?
\
Username ‘

d

Q Sign-in options

Forgot your passwoyd?

i 2) Ingresar su correo electrénico
1) Entrar a SSO Login. . ) .g . ~
institucional y contrasena.

(%l [l

Manage Timecards Mis Balances

L %

My Notifications My Time Off

® @

My Timecard Punch

3. Acceso a su cuenta.



Opcion C: Teléfono Movil

Al igual que en la computadora, usted puede ponchar, ver sus balances, solicitar vacaciones
aprobar y manejar su hoja de asistencia desde la aplicacion.

* Puede ponchar. .

Punch

Last Punch: 3/13/2025 7:57 AM @

where can | punch? ©

= o
]

Mis Balances

Recent Transfers

Add Transfer @

Cancel Deduction

( Punch

Time -Off Request >

Ver balances.

Exceso Lic Ordinaria

00:00

Licencia Enf..

e Aprobar su hoja de
asistencia.

= (q) MyTimecard @ Q
B~ &
v a @
Action Re
quired
eframe Tota Status
ppppppppppppp od 67:30 1es 0ol @

Mar 15
Sat 2nd
01

Daily Total

Total to Dat
Mar 15
Sun 2nd
02

Daily Total

Total to Dat
Mar 15 Dia Ciud 30
Mon | 2nd
03

Daily Total: ~ 7:30

Total to Date: 7:30
Mar 15 8:00 AM - 1200 PM
b 2nd 1:00 PM - 4:30 PM

Daily Total: ~ 7:30
& Total to Date: 15:00
Mar st 8:00 AM - 12:00 PM
V;L'sd 2nd 1:00 PM - 4:30 PM

Daily Total: ~ 7:30
& Total to Date: 22:30

r N
Totals

e Solicitar vacaciones.

RN

My Time Off
*Reason
[ Vacaciones: 0:00 Hours M @
*Dates
3/13/2025 a

Advanced Options >

7
‘\ Submit



Parte 2 del Manual:
Edicion y aprobacion de
la Hoja de Asistencia
(Timecard)




Agregar, editar o eliminar registro de asistencia

* Los supervisores y empleados pueden afadir un registro de horas faltantes.

* Importante: Ingrese las horas en el formato estandar de AM o PM. Ejemplo: 8:00a. m.—12:00 p. m.

Pasos a seguir:

1. Acceda a su Hoja de Asistencia 2. Utilice el icono de (+) para afiadir un ponche o el icono (-) para
(Timecard) oprimiendo la flecha, tal eliminarlo. Si va a afiadir un ponche, ingrese el horario manualmente.
como se muestra en la imagen.

=60 A @ My Timecard

5 ~ Current Pay Period ¢ Loaded: 9:16 AM

ate 0 n ransfer u n u i ai
oo I ' oo e
4+ | O i 8:00 AM 9 12:00 PM 4:00
+ | O i 1:00PM 9 430 PM W 3:30 7:30




Recordatorio: Todo cambio EEEEEX
realizado en su hoja de
asistencia debe guardarse
(Save) para evitar la pérdida
de informacion, segun se
muestra en la imagen.




Codigos de Pagos (Pay Code)

* Los codigos de pagos se utilizan para solicitar licencias por vacaciones,
enfermedad, estudios, entre otros.

 Pasos para agregar un codigo de pago:

2. Enlafila vacia, seleccione el Codigo de Pago e ingrese la
cantidad de horas correspondiente.

=0 0 = @ [ MyTimecard
Time-Off Request >

1. Acceder a su Hoja de Asistencia (Timecard).

+ + + + + + +




Codigos de Pagos (Pay Code)

* Importante: Tenga en cuenta que no puede agregar un Codigo de Pago a una fila
qgue ya contenga un registro. En este caso, debe de agregar una fila, ingresar el
horario y el Codigo de Pago, tal como se muestra a continuacion:

1) Anadir una fila.

+ Mon 3/03 | piadetac.. I} 7:30
4+ © Tue 3/04 1] i 8:00 AM 4 12:00 PM
4+ — i 1:00 PM 9 430PM 9

2) Ainadir el Cadigo de Pago y el horario correspondiente.

4+  © Tue 3/04 0] Enfermedad Con Cargo a Lic Ord B:00 AM W 12:00 PM

Enfermedad Con Cargo-Tiempo Comp

4+ | © 1:00 pPMm S 430 PM S

Enfermedd Con Cargo Ordinaria
+ © h —




Recordatorio: Todo cambio EEEEEX
realizado en su hoja de
asistencia debe guardarse
(Save) para evitar la pérdida
de informacion, segun se
muestra en la imagen.




Justificar Tiempo No Registrado (TNR)

* El empleado debera acceder al Panel (Mosaico) de la Hoja de
Asistencia (Timecard) y seleccionar el rango de la semana que desea
revisar, utilizando el icono del calendario: & - currentpay perioa

* EI TNR se reflejara en color violeta en la hoja de asistencia y debe ser
justificado por el empleado.




Pasos para Justificar TNR

1. Posicione el cursor en el campo de fecha. De clic en el simbolo de (+) para agregar una filay
posicione el cursor en el cédigo de pago “PayCode” y de clic para que pueda ver el listado de
licencias disponibles. Seleccione o escriba la licencia para justificar su TNR.

2. De la misma forma, posicione el cursor en la cantidad de horas (Amount) y escribe el tiempo
que corresponde a la licencia.

3. Calcule las horas y guarde los cambios.

i= M vy 2 B g~ S~

Date Schedule Absence Pay Code Amount In Transfer Ouit In

1205 PM

+++++++++-++++
: 3 2 3 2 E 3
1]

B804

BRO4

B304

2034




Aprobar Hoja de Asistencia

* La Hoja de Asistencia debe Marcador Descripcién
aprobarse antes del proceso
de ndmina. Una vez el
empleado |la apruebe, el
supervisor procedera con su
aprobacion.

* El color de fondo en la Hoja
de Asistencia cambiara
segun quién la haya
aprobado.

Hoja de Asistencia aprobadas por el empleado, pero
no por el gerente.

Hoja de Asistencia aprobada por el gerente, pero no
por el empleado.

Hoja de Asistencia aprobada por el empleado y por el
gerente.

Hoja de Asistencia se ha cerrado.

i 00 L




Aprobar Hoja de Asistencia

» Pasos a seguir:

1. Seleccione el periodo aplicable: Al abrir la Hoja de
Asistencia, la vista predeterminada sera “Today”.
Antes de realizar cambios, asegurese de seleccionar [P
el periodo “Last Week” oprimiendo el calendario
disponible y eligiendo la opcidn correspondiente. _ G@' R e G e 0014

K:v

Share

Schedule Pay Code Amount In Transfer Out In Transfer Out Absence Shift Daily

2.  Revise la Hoja de Asistencia y corrija las (3 )5
irregularidades: Verifique y corrija cualquier a
excepcion identificada. Si hay un TNR (Tiempo No
Registrado), debe asignarse a la licencia
correspondiente mediante el “Pay Code”.

sat3/01
sun 3/02
Mon 3/03 | piaderac.. i 7:30 7:30

800 AM S 12:00 PM S 400

Tue 3/04 0

Wed 3/05 0 a

Thu 3/06 0

1:00 PM 430PM S 3:30 7:30

3. Aprobacion de la Hoja de Asistencia: En |la barra de
herramientas, seleccione la opcion “Aprobar”
(Approve).

8:00 AM S 12:00 PM 400

1:00 PM 430PM S 3:30 7:30

8:00 AM 12:00 PM 4:00

4. Correccion o edicion posterior a la aprobacion: Si
necesita realizar ajustes después de haber aprobado
la hoja de asistencia, utilice la opcion “Remove
Approval” para continuar editando el “Timecard”.

1:00 PM 430 PM S 3:30 7:30

+ + + o+ o+ o+ o+ o+
-l

® 0 0 0 0 0 0

Fri 3/07 ) 8:00 AM S 12:00 PM 4:00




* Dependiendo de sus derechos de acceso,
es posible que no pueda eliminar |la
aprobacion de horas una vez su
supervisor haya aprobado la Hoja de

Eliminar la Asistencia.
« 7 * No obstante, para eliminar su

aprobac|on de aprobacion, debe:

o 1. Seleccionar el periodo de tiempo
hojas de aplicable.

: : 2. Enla barra de herramientas,
asistencia seleccionar “Anular aprobacion”

(Remove Approval).

3. Aparecera un mensaje de
confirmacion.




Significado de las excepciones

(irregularidades) en la Hoja de Asistencia

Entrada o salida omitida.

Tomar medidas para gestionar una excepcion en ese dia.

Excepcion generada debido a tiempo omitido, como un
registro tardio o una ausencia.

Excepcion revisada o justificada por un supervisor .

Excepcion de tiempo omitido justificada por el
empleado o la empleada.

Hay mas de una excepcion.

Se ha justificado una ausencia.

El sistema genera un registro o una excepcion.

Dias festivos.

== o oo | [wn]] | | [> .



Iconos de la Tarjeta de Asistencia

Importante: Estos iconos lo guiaran hacia donde quiere ir en la tarjeta de asistencia.

Significado

Agregar una fila en blanco en la Hoja de Asistencia de
empleados por hora.

Eliminar la fila seleccionada en la Hoja de Asistencia
@ de empleados por hora.
Kt
&

Indica que se ha agregado un comentario o nota.

Indica que se hizo una transferencia de horario.

Alguien que no es el empleado edito un registro o
A Caodigo de Pago. Se proporciona el nombre de la
persona que realizo la edicion.




Iconos de la Tarjeta de Asistencia

Importante: Estos iconos lo guiaran hacia donde quiere ir en la hoja de asistencia.

Significado

Se muestra en la celda “Fecha” o en la celda “Proyecto” e
indica que la hoja de asistencia fue editada después del cierre
de datos del periodo de pago.

Se muestra en la celda “Entrada o Salida™ o en la celda
“Fecha” para indicar que se realiz6 una edicion
después del cierre de datos de la Hoja de Asistencia.

Se revisa o se aprueba el Tiempo Extra.

Los cambios en la hoja de asistencia estan pendientes.

El Tiempo Extra esta pendiente.

Ediciones pendiente por el supervisor.



Recibira una notificacion a su correo
electronico y/o celular cuando:

1. Susupervisor apruebe o deniegue
sus solicitudes de vacaciones.

2. Su supervisor realice cambios en su
hoja de asistencia.

3. Se aprueben horas extras.

Su Hoja de Asistencia (Timecard)
sea certificada.

Advanced Options >

Submit

Importante: Para acceder a las =
notificaciones, dirijase a la campana

ubicada en el lado derecho del

portal, tal como se muestra en la

imagen.




Parte 3 del Manual:
Solicitar Vacaciones




Solicitar Vacaciones

» En el panel Mi Tiempo Libre Remunerado
(My Time Off):

1) Seleccione el motivo del
tiempo libre remunerado
solicitado (Reason).

2) Elija las fechas
correspondientes.

3) Haga clic en Enviar (Submit).

My Time OFff

*Reason
Vacaciones: 100:11 Ho...

*Dates

2 2BII0E5

Advanced Options

b

I
| SuDmit




Para agregar otras opciones de
tiempo remunerado, comola £, ..ox
duracion (horas), siga estos
pasos:

*Reason
Vacaciones: 0:00 Hours

*Dates
3/13/2025

1. Seleccione "Opciones Avanzadas"
(Advanced Options).

Luego, continue en la siguiente pagina para
completar los pasos restantes. —
Advanced Options >

g ) ™
[ Submit J
e 4




Para agregar otras opciones de tiempo

remunerado, como la duracion (horas), siga estos
pasos: (continuacion)

2. Seleccione el tipo de tiempo y oprima la

3. Seleccione las fechas, duracion, codigo de pago para el tiempo
opcion “Siguiente” (Next).

remunerado, revise la informacion y someta la misma.

* Reguest time off ‘ﬂ

Eritesr (ke dades and details for ypour time-olff nequest.

. Request time off

worar Ribgparan
Hsc)

LRI S
UPR

K T F L L R @

Ariel aretFer !

Eegusevt Datoil
{3 Windde Dary

{3 Eo00AM - 13000 FM [400hrs]

(8 100 Pt - 450 P [3500)

W adkones {10011 Mowrs)




Cancelar Tiempo Remunerado

e Cuando el tiempo remunerado solicitado ya no es necesario o debe
planificarse nuevamente, lo empleados pueden cancelar las
solicitudes de tiempos libres.

* Importante: solo los empleados pueden cancelar sus propias
solicitudes de tiempo libre enviadas o aprobadas.




Cancelar Tiempo Remunerado

Pasos:
(1) Menu principal > (2) Vaya a “My Information” > (3) Luego a “My Calendar”

Edit Profile & Sign out (@
| search Q|
Home

Schedule
Nl (
A Dataviews & Reports
You do net have permission to view
Timecard data. My ]nfo rm atlon -
Hide Tile

My Location Schedule

My Calendar

Exceptions




Cancelar Tiempo Remunerado

Pasos:
(4) Seleccione la fecha que desea eliminar > (5) Haga clic en “Cancelar la solicitud”.




Dudas o consultas puede
comunicarse a:

e Correo electronico:

asistencias.cay@upr.edu
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