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Introducción

• Por medio de la Certificación Número 156 
(2021-2022) JG, se aprobó la implementación
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 móvil. 

2. Revisar semanalmente su Hoja de Asistencia
(Timecard) y justificar las ausencias, entradas 
tardías o salidas anticipadas (TNR). Si llegó tarde o 
se ausentó, deberá establecer el código de pago
correspondiente.

3. Si está autorizado a trabajar horas extras, deberá
esperar la aprobación del supervisor antes de 
establecer su código 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
presentación de evidencias, tales como: certificados
médicos, 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 áreas cercanas a su lugar de trabajo.

• Computadora: Mediante el enlace disponible en el portal www.cayey.upr.edu.

• Teléfono Móvil: Mediante la aplicación UKG Dimensions.



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

PONCHES MINUTOS DE GRACIA

7:55 a. m. 
(entrada anticipada)

5 minutos

8:07 a. m.
(entrada tardía)

7 minutos

11:55 a. m.
(salida anticipada)

5 minutos

1:07 p. m.
(entrada tardía)

7 minutos

4:25 p. m.
(salida anticipada)

5 minutos



Tabla de Conversión
Balances – Horas a Días

• Licencia ordinaria: 18 horas 45 minutos = 2 dias 3 
horas 45 min 

• Licencia enfermedad: 11 horas 15 minutos = 1 dia 
3 horas 45 min



¿Cómo registrar la asistencia?

Opción A: Ponchador

• El registro de asistencia en el ponchador se realizará
exclusivamente con la tarjeta. 

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

• Una vez registrado, la pantalla del ponchador mostrará
un mensaje en color verde, indicando que el ponche ha 
sido aceptado correctamente.



Opción B: Computadora
➢ Pasos para acceder: 

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



3. Acceder por medio de "SSO Login".
4. Ingrese su correo electrónico institucional y la 
contraseña.



5. Registrar asistencia

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

Registro no completado Registro completado



Página principal: Paneles (mosaicos) 
importantes mostrados en la computadora

A. Panel para ponchar. C. Balances. D. Panel para solicitar
vacaciones.

B. Acceder a su hoja 
de asistencia.



1) Bajar la aplicación en su teléfono. 

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



Opción C: Teléfono Móvil

1) Entrar a SSO Login.
2) Ingresar su correo electrónico 
institucional y contraseña.

3. Acceso a su cuenta.



Opción C: Teléfono Móvil

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

• Puede ponchar. • Ver balances. • Aprobar su hoja de 
asistencia.

• Solicitar vacaciones.
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la Hoja de Asistencia
(Timecard)



Agregar, editar o eliminar registro de asistencia
• Los supervisores y empleados pueden añadir un registro de horas faltantes.

• Importante: Ingrese las horas en el formato estándar de AM o PM. Ejemplo: 8:00 a. m. – 12:00 p. m.

Pasos a seguir: 

1. Acceda a su Hoja de Asistencia
(Timecard) oprimiendo la flecha, tal
como se muestra en la imagen. 

2. Utilice el ícono de (+) para añadir un ponche o el ícono (-) para 
eliminarlo. Si va a añadir un ponche, ingrese el horario manualmente.



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



Códigos de Pagos (Pay Code)

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

• Pasos para agregar un código de pago: 

1. Acceder a su Hoja de Asistencia (Timecard). 2. En la fila vacía, seleccione el Código de Pago e ingrese la 
cantidad de horas correspondiente. 



Códigos de Pagos (Pay Code)

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

1) Añadir una fila. 

2) Añadir el Código de Pago y el horario correspondiente. 



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



Justificar Tiempo No Registrado (TNR)

• El empleado deberá 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: 

• El TNR se reflejará 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 símbolo de (+) para agregar una fila y 

posicione el cursor en el código 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.



Aprobar Hoja de Asistencia

• La Hoja de Asistencia debe 
aprobarse antes del proceso
de nómina. Una vez el
empleado la apruebe, el
supervisor procederá con su
aprobación. 

• El color de fondo en la Hoja 
de Asistencia cambiará
según quién la haya
aprobado. 



Aprobar Hoja de Asistencia

➢ Pasos a seguir: 

1. Seleccione el período aplicable: Al abrir la Hoja de 
Asistencia, la vista predeterminada será “Today”.  
Antes de realizar cambios, asegúrese de seleccionar
el período “Last Week” oprimiendo el calendario
disponible y eligiendo la opción correspondiente.

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

3. Aprobación de la Hoja de Asistencia: En la barra de 
herramientas, seleccione la opción “Aprobar” 
(Approve). 

4. Corrección o edición posterior a la aprobación: Si 
necesita realizar ajustes después de haber aprobado
la hoja de asistencia, utilice la opción “Remove 
Approval” para continuar editando el “Timecard”. 

1
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Eliminar la 
aprobación de 
hojas de 
asistencia

• Dependiendo de sus derechos de acceso, 
es posible que no pueda eliminar la 
aprobación de horas una vez su
supervisor haya aprobado la Hoja de 
Asistencia. 

• No obstante, para eliminar su
aprobación, debe: 

1. Seleccionar el período de tiempo
aplicable.

2. En la barra de herramientas, 
seleccionar “Anular aprobación” 
(Remove Approval).

3. Aparecerá un mensaje de 
confirmación. 



Significado de las excepciones 
(irregularidades) en la Hoja de Asistencia

Excepciones Significado

Entrada o salida omitida.

Tomar medidas para gestionar una excepción en ese día.

Excepción generada debido a tiempo omitido, como un 

registro tardío o una ausencia.

Excepción revisada o justificada por un supervisor .

Excepción de tiempo omitido justificada por el 

empleado o la empleada.

Hay más de una excepción. 

Se ha justificado una ausencia.

El sistema genera un registro o una excepción. 

Días festivos. 



Íconos de la Tarjeta de Asistencia

Ícono 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.

Indica que se ha agregado un comentario o nota.

Indica que se hizo una transferencia de horario. 

Alguien que no es el empleado editó un registro o 

Código de Pago. Se proporciona el nombre de la 

persona que realizó la edición. 

Importante: Estos íconos lo guiarán hacia donde quiere ir en la tarjeta de asistencia.



Íconos de la Tarjeta de Asistencia

Ícono 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 período de pago. 

Se muestra en la celda “Entrada o Salida” o en la celda 

“Fecha” para indicar que se realizó una edición 

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 están pendientes.

El Tiempo Extra está pendiente.

Ediciones pendiente por el supervisor.

Importante: Estos íconos lo guiarán hacia donde quiere ir en la hoja de asistencia.



Recibirá una notificación a su correo 
electrónico y/o celular cuando:

1. Su supervisor apruebe o deniegue
sus solicitudes de vacaciones.

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

3. Se aprueben horas extras.

4. Su Hoja de Asistencia (Timecard)
sea certificada.

Importante: Para acceder a las 
notificaciones, diríjase a la campana 
ubicada en el lado derecho del 
portal, tal como se muestra en la 
imagen. 
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Solicitar Vacaciones



Solicitar Vacaciones

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

2) Elija las fechas
correspondientes. 

3) Haga clic en Enviar (Submit). 

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



Para agregar otras opciones de 
tiempo remunerado, como la 
duración (horas), siga estos
pasos:

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

Luego, continúe en la siguiente página para 
completar los pasos restantes.



Para agregar otras opciones de tiempo 
remunerado, como la duración (horas), siga estos 
pasos: (continuación)

2. Seleccione el tipo de tiempo y oprima la 
opción “Siguiente” (Next). 

3. Seleccione las fechas, duración, código de pago para el tiempo
remunerado, revise la información y someta la misma. 

5
6

2



Cancelar Tiempo Remunerado

• 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) Menú principal > (2) Vaya a “My Information” > (3) Luego a “My Calendar”

1

2

3



Cancelar Tiempo Remunerado

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

4

5



Dudas o consultas puede
comunicarse a:

• Correo electrónico:

asistencias.cay@upr.edu
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