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Introduccion

El Departamento de Recursos Naturales y Ambientales (DRNA) implemento el sistema
UKG Dimension para el manejo de asistencia en todas sus instalaciones. A la misma vez
comenzo la ejecucion del proyecto de integracion entre los sistemas de asistencia (UKG
Dimension) con el sistema de Nomina y Recursos Humanos (RHUM) del Departamento de
Hacienda. Este proceso de integracion tiene el objetivo de asegurar que los procesos
llevados a cabo en la administracion de la asistencia conduzcan a un mejor uso de |los
fondos publicos, al vincular la informacion de la asistencia con el proceso de ndmina.

Estas iniciativas producen cambios en la mayoria de los procesos de administracion de
asistencia, balances y pagos. Este manual tiene el objetivo de facilitar la busqueda de

referencias necesarias sobre los procesos que se deben ejecutar, ademas de proveer una
guia para el cumplimiento cabal de la politica publica.

Alcance

e Todos losempleados del DRNA.

Herramientas para registro y manejo de asistencia

Medios disponibles para que los empleados registren y revisen su asistencia:
e Terminal biométrico UKG Dimension
e Tabletasy celular
e My Stamp disponible a través del sistema UKG Dimension en la computadora.

El medio disponible para que los empleados soliciten el disfrute de sus licencias tanto en
forma anticipada como en la quincena corriente (abierta) es a través de:

e MiPagina
En aguellos casos en los que, excepcionalmente, los empleados no hayan registrado su
asistencia y por lo tanto haya algun Tiempo No Registrado (TNR-C o TNR) en su asistencia,

el empleado podra justificarlo a través de M| PAGINA.

De igual forma los empleados exentos que no hayan registrado su asistencia y el sistema le
haya generado TNR-C o TNR, deberan justificarlo a través de MI PAGINA.

Los supervisores podran revisar y aprobar/denegar licencias y justificacion del Tiempo No
Registrado (TNR-C o TNR) en M| PAGINA.
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La entrada de ponches corresponde al empleado solamente. Esta prohibido que los
empleados de Asistenciasy Licencias registren los datos manualmente por los empleados

O supervisores.

El personal designado en la Division de Asistencias y Licencias podran:
e Realizar mantenimientos de horarios, asistencias y de rol de supervisor.
e monitoreary generar reportes de asistencia y licencias a traves del sistema UKG
Dimension.
e realizar los procesos de cierre de quincenas (SIGN OFF) y la generacion de Interfaz a
traves de UKG Dimension.
e realizar el proceso de cierre de quincenas en sistema FIMAS.
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Procesos del Empleado

Responsabilidades del empleado en proceso de Asistencia

Registro de Asistencia diaria en UKG DIMENSION

e ElReglamento Interno de Asistencia y Jornada Laboral 2022 establece que es
responsabilidad de todos los empleados registrar diariamente su asistencia en el
terminal biométrico (“ponchador”) o en cualquier otro dispositivo que determine el
Departamento, las horas especificas de entrada y salida de acuerdo con su turno de
trabajo, asi como el periodo de tomar alimentos.

e Esresponsabilidad de todo empleado realizar el registro de asistencia en forma
puntual y en cumplimiento con el Reglamento Interno de Asistencia y Jornada
Laboral 2022.

e Elnoregistrar la asistencia, teniendo los medios para hacerlo, representa una
desviacion al Reglamento Interno de Asistencia y Jornada Laboral 2022.

e Elincumplimiento se considerara una desviacion al reglamento y conlleva referido a
la Oficina de Recursos Humanos para la debida Accion Disciplinaria.
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Tiempos No Registrados (TNR)

-

v.5/22/2024

TNR significa Tiempo No Registrado. Siempre que el sistema, al evaluar la asistencia
diaria del empleado, detecte la falta de ponches en la jornada de trabajo del
empleado automaticamente asignara el codigo TNR-C o TNR.

Cuando el sistema detecta la falta de ponche, primero analiza el balance del
empleado de las siguientes licencias: Tiempo Compensatorio y Vacaciones. Si el
empleado tiene balance en estas licencias, le asigna el TNR-C con cargo a una de
esas licencias para evitar el descuento de ndmina.

Pero, si el empleado no tiene balance en esas licencias, le aplica el codigo TNR que
conlleva el descuento de sueldo.

En aguellos casos, donde por excepcion el empleado no registrd su asistencia, podra
justificarlo en MI PAGINA. El someter solicitudes de justificacion de tiempo no
registrado por fallar en registrar asistencia no se debe utilizar como excusa para no
registrar asistencia. En aquellos casos, donde por excepcion el empleado no registro
su asistencia, podra justificarlo en Ml PAGINA. Los supervisores daran seguimiento
al mal uso de estas herramientas para determinar la accion administrativa que
corresponda para evitar que los empleados incumplan con las politicas.

El incumplimiento de las politicas de asistencia se considera desviacion del
reglamento, por lo que los supervisores deberan proceder de acuerdo con el
Reglamento de Asistencia del DRNA.

El empleado debe acceder a “MI PAGINA" para justificar todo TNR-C o TNR durante
el transcurso de la quincena en que se incurrio y dispondra de hasta dos (2) dias
laborables adicionales, luego de finalizada la quincena para hacerlo. Esto incluye al
personal con turnos rotativos.

Todo Tiempo no Registrado (TNR-C o TNR) sin justificar antes del cierre de la
quincena, sera descontado del balance de la licencia (los TNR-C) y del salario (los
TNR).

Todo aquel empleado que al cierre de la quincena tuviera algun TNR en su
asistencia recibird notificacion de descuento a través de Mi Pagina. Los descuentos
se veran reflejados dos quincenas mas tarde. Sin embargo, el empleado dispondra
hasta dos periodos para someter su justificacion en forma tardia (reclamacion). De
ser aprobada su transaccion por parte del supervisor, y contar con los balances, si fue
contra algun balance, recibira un crédito en una ndmina posterior de acuerdo con el
calendario del Departamento de Hacienda.
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Revision de notificaciones en Mi Pagina

-

e Todos los empleados recibiran notificaciones relacionadas a su asistencia a través de
“MI| PAGINA".
e Esresponsabilidad del empleado mantenerse informado.

Pasos para revisar notificaciones en Mi Pagina

1. Accede a Mi Pagina:

vKG

Iniciar sesion

e [Escribe tu nimero
de empleadoy

Mi PAGINA contrasefa

asignada y oprime

Programa de Ajustes en Gobierno <
con Interface de Nomina y Asistencia el boton Conectar.

2. Aparece la pantalla principal de sistema Ml PAGINA:

‘ K2 BUNNY, BAD 50 (MIPAGINAS0)
Mi PAGINA v200 7T 52 naso)

Buenas tardes BUNNY, BAD 50!

& No tiene notificaciones nuevas.

® Ausencias Sin Paga - 2/16/2023 al 2/28/2023 Ausencias Sin Paga - 3/1/2023 al 3/15/2023
ST Cédigo de Paga Cantidad  Dias  Horas  Minutos Cédigo de Paga Cantidad ~ Dias  Horas  Minutos
No se encontraron registros No se encontraron registros . L
© e Oprime el boton
Licencias
Balance de Licencias disponibles Excepciones - 3/1/2023 al 3/15/2023
Licencias Dias Horas. Minutos Excepcion Cantidad ~ Dias  Horas  Minutos

v.5/22/2024
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Pasos para solicitar justificacion de tiempos en Mi Pagina:

e Seraresponsabilidad de cada empleado informar a su supervisor inmediato la
justificacion de su ausencia o tardanza.

e Ausencias o tardanzas no autorizadas (aprobadas) por el supervisor en el sistema,
generaran una notificacion de descuento de sueldo que le llegara al empleado a
través de “Mi Pagina”.

e lasausencias con cargos a licencias deben solicitarse a través de “Mi Pagina”, de
tener balance disponible.

1. Desde la pantalla principal del sisterma MI PAGINA:

= Ml WGINA V-200 TT :: BUNNY, BAD 50 (MIPAGINAS0)
Buenas tardes BUNNY, BAD 50!
& No tiene notificaciones nuevas

o Ausencias Sin Paga - 2/16/2023 al 2/28/2023 Ausencias Sin Paga - 3/1/2023 al 3/15/2023 e O prime e | enlace

Justificaciones

Cédigo de Paga Cantidad ~ Dias  Horas  Minutos Cédigo de Paga Cantidad  Dias  Horas  Minutos J usti fl caclones.

No se encontraron registros No se encontraron registros

Balance de Licencias disponibles Excepciones - 3/1/2023 al 3/15/2023
Licencias Dias Horas Minutos Excepcién Cantidad ~ Dias Horas  Minutos
-VACACIONES 30 4 [ 3 2 4 30
CEED 12 3 15 UNEXCUSED_ABSENCE 5 4 2 30

2. Del menu que aparece:

ul(G JUSTIFICACIONES o

GJ' Justificar_horas

50

Inicio

G

Justificaciones

v.5/22/2024
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3. Aparece la pantalla Mis justificaciones:

= MiPAGINA w200 4T 57 {1 BUNNY,BADSO (MIPAGINASO)

e Oprime el boton
= Mis justificaciones 15 SR Justificar horas.
Sometidas O Pendientes 0| Aprobadas O | Rechazadas 0 0 Registros

(C} Nro Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones Status Asignado a Acciones

Justificaciones
@ No se han encontrado justificaciones

(]

Registros por pagina 20 + 0-00f 0

4. Silajustificacion de TNR-C o TNR es del periodo previo:

Nueva Justificacién de BUNNY, BAD 50 e Deje la fecha que
aparecey oprime el
Seleccione semana bOt()ﬁ Buscar
27/02/2023 Semana del 02/27/2023 ol 03/05/2023

5. Silajustificacion de TNR-C o TNR es del periodo corriente o de los dos periodos

anteriores:
Nueva Justificacién de BUNNY, BAD 50 e Hazun clic dentro
del campo
Seleccione semana Se/eCCione semana
P Buscar .
27/02/2023 Semana del 02/27/2023 al 03/05/2023 y Se|eCC|One |a feCha

gue desea trabajar.
e Oprime el boton
Buscar.
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6. Aparece la pantalla con el/los dias que necesitas realizar justificaciones de asistencias
con el codigo que corresponda:

de BUNNY, BAD 50 [ ] Oprlme el bOt()ﬁ
- Semano del 02/27/2023 ol 03/05/2023 J u Stifi Ca r

e ol e e Enlacolumna Cdédigo de

rep—— o e st | oo e | == ” s Pago Justificado,
P S - e Jow | eemes selecciona la licencia
03/01/2023 £:00 AM - 4:30 PM THR-C 730 ‘ EUENEE - ” 07:30 ” ENFERMEDAD CcO ntra |a CUa | Cca rg a ré e |
Emrmm e T [ envemeao [0 || enrereneo TNR
03/03/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30 Justificar ‘ - ” 07:30 ” -
03/04/2023 ‘ - ” o600 ” ° Eﬁ el cam pO
e | Joe | Justificacion, solicite la

B s justificacion que

[ —— o corresponda.
et e Repita por cada dia que
B necesite justificacion.

@ IS NI RIS S s s s e s oo B @] campo Asignado a,

selecciona tu
supervisor/a.

e Enelcampo
Observaciones, escribe
una nota a tu
supervisor/a.

e Utiliza el boton
Seleccionar archivos para
subir la documentacion
requerida para la licencia
solicitada, de ser
necesario.

e Marca que certificas la
documentacion.

e Siincluyes Certificado
Médico, marca que
autorizas a tu
supervisor/a a visualizarlo.

e Oprime el boton
Someter.
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Pasos para justificar con mds de un (1) cédigo en un dia

DRNA

1. Sigue los pasos explicados en proceso anterior hasta llegar a la pantalla Justificar Horas:

Nueva Justificacién de BUNNY, BAD 50

0012023 semans 1 0212712023 1 0310572025 (Ui

Usted estd sometiendo su Hoja de Asistencia fuera del periodo establecido, por lo que lo Agencia no le garantiza que se pueda procesar su

asistencia para lo préxima néming.

Fecha Horario CodigodePago  Tiempo Justificar Cadigo de Pago Justificado Tiempo Justificacién
02/27/2023 5:00 AM - 4:30PM ™G 730 @ ENFERMEDAD - | om0 ENFERMEDAD

02/26/2023 800 AM - 430PM ™RC 730 @ EUEILD ~ | oz ENFERMECAD

03/01/2023 5:00 AM - 430PM ™G 730 @ ENFERMEDAD - | oz ENFERMEDAD
03/02/20238:00 AM - 430 PM TNR-C 7 A Cancelar B e Qm:sn ENFERMEDAD
03/03/2023500 AM - 4:30EM ™R-C 730 e | trooncaL =T 04:00 CELITREEELL

0310412023 a i

03/0512023

2. Enlasegunda linea, repite los pasos para ingresar el codigo:

Nueva Justificacién de BUNNY, BAD 50 x

27102/2023

Usted estd sometiendo su Hoja de Asistencia fuera del periodo establecido, por lo que la Agencia no |2 garantiza que se pueda Procesar Su Jsistencia para |a préxima nomina.

Fecha Horario Cédigo ae Pago Tiempo austificar
0212712023 5:00 AM - 430 P ™R-C 730
02/28/2023 £:00 AM - 430 PM TNR-C 730
03/01/2023 8:00 AM - 430 PM TNR-C 730
03/02120236:00 AM - 430 PM THR-C 730
03/05/20255:00 AM - 4:30 P ™R-C 730 @ +
0340312023500 A - 4:30 P HR-C oz30 =
03/04/2023

03/05/2023

B.

C.

Cadigo de Pago Justificado Tiempo
ENFERMEDAD « |[ o730 ENFERMEDAD .
ENFERMEDAD v || o7s0 ENFERMEDAD -
ENFERMEDAD « |[ o750 ENFERMEDAD <
ENFERMEDAD v || o730 ENFERMEDAD -
ASUNTO OFICIAL « || o400 ASUNTO OFICIAL .
‘ ASUNTO PERSONAL = H 0330 H ASUNTO PERSONAL -

e Oprime el boton Justificar.

e Selecciona el cédigo que aplique.

e Indica la cantidad de horas.

e Escribe una nota a su Supervisor sobre la solicitud.

Oprime el boton
Justificar.
Selecciona el codigo
gue apligue.

Indica la cantidad de
horal/s.

Oprime el signo de

suma T dela linea
del dia que esta
justificando.

Esto anade una linea
en esa fechayle
permitira anadir el
segundo codigo de
licencia.

e Marca los recuadros de certificacion de documentos y de autorizacion.
e Incluye documentos de evidencia y oprime el boton Someter.

NOTA: Puedes anadir la cantidad de lineas que necesite hasta completar la justificacion

de lashorasen TNR.
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Solicitud de licencias
&y

’f’&

e Todoempleado puede solicitar la utilizacion futura de alguna de sus licencias a
través de Mi Pagina. Esta practica es recomendada para evitar que el sistema
genere codigos TNR y posibles descuentos en su pago.

Pasos para solicitar licencias en Mi Pagina

1. Desde la pantalla principal de sistema MI PAGINA:

(G solicitar e Oprime elenlace
Licencia.
e Del menugue
aparece, oprime el
© enlace Solicitar.

Justificociones

©

Licencias

2. Aparece la pantalla Mis solicitudes de licencia:

= MiPAGINA vaoo T 5 Q) . .

e Oprime el boton
= Mis solicitudes de licencia + Sofciarticenc Solicitar licencia.
Sometidas 0| Pendientes 0| Aprobadas 0 | Rechazadas 0 0 Registros

Nro Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones Status Asignado o Archivos Acciones

@ No se han encontrado licencias

Registros por pagina 20 « 0-00of0
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Solicitar Licencia

Licencia

VACACIONES

— Deside —

08/15/2023 i)
Dios

12

06/30/2023 i)

Supervisor

2% NAZARIO, EDNITA 50

- Comentarios *

igje a Reptblica Dominicana.

(+3

Seleccionar archivos

v.5/22/2024

3. Aparece la seccion Solicitar Licencia:

Selecciona el codigo de
la licencia.

Indica la/s fechal/s.
Selecciona a su
supervisor.

Escribe una nota a su
Supervisor sobre la
solicitud.

Oprime el boton
Someter.
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¢Como ver el horario asignado en UKG Dimension?

1. Desde la pantalla principal de UKG Dimension:
= Q0 @

. Welcome back,

Oprime la flecha

) ) de la seccion My
Manage Timecards > H Manage Schedule ”» H My Notifications > H
Previous Pay Period  w SC hed U |e

- X - X
X x
4 X
i x
The number of emplayessi1,174] exceeds There are no items to display
WTK-181523 Number of employees in the threshold(1,000).

request (1174) exceeds allowed limit {1000).

My Timecard > My Schedule > Mis Balances :

. Balance as of Today .,

E t
xceptions TODAY > ® -TIEMPO COMPENSATORIO

9 [ MEMORIAL DAY

¢ -ENFERMED Hour

CIONES
2 £:00 12:00pm; 1:00pm 4:30pm 8:00

AM - 4:30 PM [8:30]
DRNA

No data to display.

TUE30 > 0)

8:0012:00pm; 1:00pm 4:30pm 8:00 -

2. Aparece la pantalla My Calendar con el calendario del mes actual:

= o UKG My Calendar 0B O o
4 o > May2023 <> 0 - o- &~ 8l
sun Mon Tue Wed Thu Fri sat Events | Requests
1800 am- 430 pm 1800 am- 430 pm 1800 am - 430 p J200am- 430 pm J800.am - 430 pm 23 Tuesday
8:00 12:00pm; 1:00pm 4:30pm - 5:00 AM @
: : 800 00}
12:00 PM - 1:00 PM [1:00] Break
1800 am- 430 pm J8:00 am - 430 pm 18:00 am - 430 pm 18:00 am - 430 pm
1:00 PM - 430 PM [330]
24 wednesday
. ! 19
J800am - 430 pm 1800 em- 430 pm 1800 am - 430 pm J8:00 am - 430 pm 1200am - 430 pm 8:00 12:00pm; 1:00pm 4:30pm - 500 AM @
£00AM - 1200 PM [40]
M [1:00] Break
B30
3 4 29
1500 am - 30 pm J8:00 om - 4:30 pen 12:00 am - 4:30 pen 200 am - £:30 pen 1800 am - 4:30 prn Thursday
8:00 12:00pm; 1:00pm 4:30pm - 8:00 AM . @
800 AM - 1200 PM (400]
1200PM- o
= MEMORIAL DAY J8:00 am - 430 pm 180 am.- 4:30 pen 18:00 am - 4:30 pen 1800 am - 4:30 pen 00 WA 1208 PO (1100 ik
(Sooasn- s s 1:00PM - 4:30 PM (330] .ante Especial
26 Friday
1800 am - 4:30 pm 18:00 am - 4:30 pm }8:00 am - 4:30 pm J:00 am - 4:30 pm J8:00 am - 4:30 pe 8:00 12:00pm; 1:00pm 4:30pm - 800 AM @
Jenreamenan (730 | |ENFERMEDAD [7:30) oo AM W [490]
1200 PM - 1:00 PM[1:00] Break
1100 PM - 430 PM (3301 v
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Pasos para solicitar justificacion de tiempos y licencias en FIMAS

e Sera responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor inmediato la

justificacion de su ausencia o tardanza y solicitar a través del sistema FIMA Ia
justificacion de la ausencia/tardanza.

Ausencias o tardanzas no autorizadas (aprobadas) por el supervisor en el sistema,
seran descontados del sueldo.

Las ausencias con cargos a licencias deben solicitarse a través de FIMAS, de tener
balance disponible.

1. Desde la pantalla principal del sistema FIMAS:
Menu

Search:

()] e Oprime el enlace
[ My Favorites

I Self Service Self Service.
[> Manalser Self Service

[> Time and Labor

[> Payroll for North America
[ Set Up HRMS

2. Aparece la pantalla Self Service:
S

Main Menu >

4®. Self Service .
N, [h}Y e Oprime el enlace
Navigate to your self service information and activities

=] Time Reporting Time Reporting.
il 3 Report and review your time, schedules, request absences and more

(23 Report Time

2 View Time

{A2Z. Benefit

3. Aparece la pantalla Report Time:
B»

Main Menu > Self Service > Time Reporting >

KJ Report Time

Report your time and request planned overtime and absences. ® ) prime elenlace
Timegheet Timesheet.
i_— Rep! our time and task details for a day, week, or time period

v.5/22/2024
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4. Aparece la hoja de asistencia:

—
(=] .

’ e Enelcampo View
P By, selecciona Day.
LUISA PEREZ CHAVEZ EmpliD: [ E N el cam pO DOte,
Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Rcd Nbr: 0 Se | eCC | O n a |a .f:ec h a
@ Click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4 d e |a
View By: [Day v|  Dpate: st % Refresh | << Previous Da; Next Day >> .

Reported Hours:  0.00 Hours ~ Scheduled Hours:  7.50 Hours tardanza / ausencia.

5. Aparece la seccion en la pantalla para registrar la solicitud. Para justificar el dia entero o
parte del dia con un solo cédigo de licencia:

A. Escribe el total de

Timesheet

horas que va a justificar
LUISA PEREZ CHAVEZ EmpliD A . .
Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Rcd Nbr: 0 O SOl IC Ita ren | Icencia.
@ Click for Instructions Sched B800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4 B SeleCCIO na el COd Igo
View By: | Day ~|  Date: [11/30/2023 |5 (2 Retresh) << Previoys Day Next Day 35 d e | iC@ nc i aguevaa
Reported Hours:  0.00 Hours Scheduled Hours:  7.50 Hours o
Repomd time on or before 11/30/2023 is for a P"OF period. Utl | I Za r’
Thursday 11/3012023 C. Selecciona la OpCién

{ Timesheet \ Overrides |
Thu

NO PROJECT.

11/30 Total Time Reporting Code Taskgroup ask Profile ID Program Division . P

750 B VR - Vacaciones Regulares | ALLOCiBAS!‘ OPROJECT [N e | | = D. Oprl me los simbolos
[ v|[ALLoC BASI @ | o, bﬂ de resta para eliminar
T ~|[ALLOC BASI|q | Ja =

s e las lineas adicionales

0 Reported Time Status - click to hide

6. Para justificar el dia entero o parte del dia con varios codigos de licencia (ejemplo: utilizd
licencia escolar por 2 horas y 1 hora de vacaciones:

@ ZEEE ... 1 e Escribe el total de
=]
d horas que va a
justificar o solicitar
Timesheet ; :
LUISA PEREZ CHAVEZ EmplID: en |IC€hCIa.
Job Title: Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Rcd Nbr: 0 ° Se | eCC l O n a el .
. . codigo de licencia
@ Click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4 -
View By: |Day V|  Date: [11/30/2023 |5 (% Refresh ) << Previous Day Next Day >> q ue va a ut | Izar.
Reported Hours: 0,00 Hours  Scheduled Hours:  7.50 Hours e Selecciona la opcion
Reported time on or before 11/30/2023 is for a prior period. NO PROJECT
¢ Repite los pasos en
{ Timesheet ‘ Override: L
Th la segunda linea.
11/30 Total Time Reporting Code Taskgroup Task Profile ID Program Division .
| 1.00] [LVR - Vacaciones Regulares v || ALLOC_BASH/@Q_ NOPROJECT & la | a [ e Oprime los
200 | LES - Visitar escuelas v|[ALLOC_BASt|Q [NOPROJECT [} = simbolos de resta
ZjiALtoc BAS Q = para eliminar las
[ saveforLater | | Submit | |fﬁeaS adICIOI"la|eS
@ Reported Time Status - click to hide '

v.5/22/2024
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DRNA

7. Para anadir un comentario relacionado a la ausencia/solicitud para su supervisor:

8.

(=]l
Timesheet
LUISA PEREZ CHAVEZ EmplID:
Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Red Nbr: 0
@ Click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4
View By: |Day v|  Date: [11/30/2023 |3 (2 Refresh) << Previous Day Next Day >>

Reported Hours:  0.00 Hours Scheduled Hours:  7.50 Hours
Reported time on or before 11/30/2023 is for a prior period.

Thursday 11/30/2023

Timesheet

‘GOBIEANC DE PUERTO HICO
Oficina del Gebemador
Tumtudo Calidud-Ambiontil

Thu Task Profile
11/30 Total Time Reporting Code Taskgroup ID Program Division
7.50 [LVR - Vacaciones Regulares v || ALLOC_BASt|Q NOPROJECT | | a = [+
| savefqclater | | Submit |
o Reported Time Status - click to hide
Aparece la solicitud registrada en la parte inferior:

Timesheet

LUISA PEREZ CHAVEZ EmplID:

Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Red Nbr: 0

@ Click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4

View By: | Day V! Date: ||‘I1/30/2023 5 (ZRefresh ) << Previous Da Next Day >>

Reported Hours: 7,50 Hours Scheduled Hours:  7.50 Hours
Reported time on or before 11/30/2023 is for a prior period.

Thursday 11/30/202

Timesheet
Thu
11130 Total Time Reporting Code Taskgroup Task Profile ID Program Division
7.50 7.50 [ LVR - Vacaciones Regulares v | ALLOC_BASt|Q NOPROJECT | | Q [=
| saveforLater | | Submit |

€ Reported Time Status - click to hide

Date Status Total Time Reporting Code Hrs Comments
11/30/2023 Saved 7.50 LVR 7.50%)
| Approve Selected | | Deny Selected |

9. Aparece la pantalla Comments:

En Comment pone informacin relacionada a la solicitud

Comments
LUISA PEREZ CHAVEZ EmpliD:
Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Red Nbr: 0

Date Under Report:  11/30/2023

Customize | Find | View All | #H First [*) 1011 X

Operator Id

DateTime Created Source Comment

Ausencia por enfermedad cargada a vacaciones.
12/04/2023 . e
1 GRTORRES 9:27AM Time Reporting +

v.5/22/2024

e Oprime el boton
Save for Later.

e Oprime elicono

Q.

Enelcampo
Comment, escribe
una nota a tu
supervisor/a.
Oprime el boton
Save.
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10. Aparece la pantalla de confirmacion:

Are you sure you want to save the comment(s) entered? (13504,10060) Once the page is saved, the comments cannot be changed.

Press OK to Save or press Cancel to return to the Comments page without saving. ® O p rmee | bOtO n
[ ok [cameel ]
OK

1. Para someter la justificacion/solicitud de licencia:

Timesheet

LUISA PEREZ CHAVEZ EmplID:

Job Title:  Oficial De Asistencia Y Licenc Empl Red Nbr: 0

@ Click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours) 1.00 Required Daily Punch 4
View By: | Day v/ Date: [11/30/2023 |i5j (2 Retiesh) << Pr

Next Day >>
Reported Hours:  7.50 Hours Scheduled Hours:  7.50 Hours

Reported time on or before 11/30/2023 is for a prior period.

Thursday 11/30/2023
Timesheet

Thu Task Profile
11/30 Total Time Reporting Code Taskgroup 1D Program Division . .
7.50 7.50 [ LVR - Vacaciones Regulares  v| |ALLOC_BASH/Q_ NOPROJECT = & e O prime el boton
Gzl = bt et .
|  SaveforLater | | “Submit | Submit.
@ Reported Time Status - click to hide
Date Status Total Time Reporting Code Hrs Comments
11/30/2023 Saved 7.50 LVR 7.50 (O
| Approve Selected | | Deny Selected |

v.5/22/2024
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Pasos para la distribucion de horas:

1.

Desde la pantalla principal del sistema FIMAS:

Menu
| |®

[ My Favorites

[> Self Service

> Manaler Self Service

[> Time and Labor

> Payroll for North America
[ Set Up HRMS

Aparece la pantalla Self Service:

S s

Main Menu >

& :‘}) Self Service

Navigate to your self service information and activities
==| Time Reporting

] :-) Report and review your time, schedules, request absences and more

(73 Report Time
1 View Time

{,_\‘45'5\ Benefits

Aparece la pantalla Report Time:
B»

Main Menu > Self Service > Time Reporting >

K) Report Time

Report your time and request planned overtime and absences

s Timegheet
E Rep our time and task details for a day, week, or time period

4. Aparece la hoja de asistencia:

DRNA

e Oprime el enlace
Self Service.

e Oprime el enlace
Time Reporting.

e Oprime el enlace
Timesheet.

Timesheet
JOSEPH MIRANDA OCASIO EmpD

JobTie:  Oficial De Muestreo Ambiental EmpiRcdNor 0

Caick for Instructions Sched 700AM-300PM Lunch Dur (Hours) 050 Required Daily Punch 4
STl ow (VD GRD  crotalmtou | Mimiubi

Reported Hours: 0,00 Hours 8250 Hours

From Friday 1200172023 to Friday 12452023
Timesheet | Overices | )

Time Reporting Code Taskgroup

SRE - Horas Regulares v [ALLoC_BAst

Task Profile ID

[

I[ALLOC_BASE, |

] ]
| - Il ] [ [ I—— [ [ v][Atoc gasta [

A. Enelcampo View
By, selecciona Time
Period.

B. Aparece el total de
horas ponchadas en la

v.5/22/2024

columna de fecha.

C. Selecciona el codigo
SRE - Horas Regulares.
D. Oprime el icono de
lupa “.
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5. Aparece la pantalla Look Up Task Profile I1D:

Look Up Task Profile ID ° Oprlme e| enlace
Search by: TaskProfile IDbegins v | de| proyeCtO al Cual
le vas a distribuir las

e horas.
PPG 050
NOPROJECT

stostizine

Search Results

ADMIN 0001

6. Aparece la hoja de asistencia con el codigo aplicado. Para someter la distribucion a
aprobacion del supervisor:

Timesheet
JOSEPH MIRANDA OCASIO EmpiD
JobTe:  Oficial De Mussheo Ambiental EmpiRcNor 0
© ook for Instvctions. Sched 700AM-300PM Lunch Dur (Hours) 050 Required Daily Punch 4
ViewBy: [TmePeriod v| pate: [1201203)5 Framen scPrevousTmePeriod Nt e Pericd »>
Reported Hours: 000 Hows  ScheduledHours: 0250Hours  <PrevousEmoloyee NextEmoloyee > O H | b £
° prime el poton
Timesheet Overides |\ ™ .
T .. S I Submit.
c 128 124121 1 o 12M0 12 2121431244 1245 Total i . Task Profie 1D Program Division
zso ][ JCJC_JC ] [ JC I S | | SRE-rossRegues vl |sioc Base [ECSS o [acua | [muesTReo o =1 ¥
| [ [ ] 1l | [ 1 ] [ C vifccesdal  la B @
] ] |- [ Il [ || — — [ v][Atoc sasta [ Q B @
Ceom ]

7. Paradistribuir horas a mas de un proyecto en un dia:

TJ-IC')“SQES:::A‘IRANDAOCASIO EmoiD [ En |a COlUmna de
T e Y e e fecha, escribe la
o G i S cantidad de horas.
— ‘ e Enlacolumna Time
- e e e e e e e e et oE Reporting Code,
| (| [ i [ 1‘ [ [ | I { | — v][aLtoc easea [ Ja = ® . _ .
E—— = selecciona el codigo
SRE - Horas
Regulares.

e Enlacolumna Task
Profile ID, oprime el
icono de lupa®y
selecciona el enlace
del proyecto.

o Repite los pasos en
la/s siguiente/s linea
de la fecha hasta
completar la
distribucion del
total de horas
ponchas

e Y, oprime el boton
Submit

v.5/22/2024



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T & A DRNA

Pasos para la solicitar la aprobacion de tiempo extra trabajado:

1. Desde la pantalla principal del sistema FIMAS:

Search:

| e Oprime el enlace
[ My Favorites

> Self Service Self Service.
[> Manaler Self Service

[> Time and Labor

> Payroll for North America
[ Set Up HRMS

2. Aparece la pantalla Self Service:

S
Main Menu >

& }) Self Service

; e Oprime el enlace
Navigate to your self service information and activities ) .
=] Time Reporting Time Reporting.

1 :) Report and review your time, schedules, request absences and more

(73 Report Time
View Time

3. Aparece la pantalla Report Time:

(=]
Main Menu > Self Service > Time Reporting >

ﬁ/ Report Time _
Report your time and request planned overtime and absences ° O prime el enlace

, Timegheet Timesheet.
=—| Repd\ your time and task details for a day, week, or time period

4. Aparece la hoja de asistencia:

Timesheet

— A.Enelcampo View
o T EmpdRed b 0 By, selecciona el
0 Click for Instructions Sched 70&5.300;3»1 Lunch Dur (Hours) 050 Required Dally Punch 4 i
ViewBy: [Week v]  Date: [020052024)5 Brahen) << Previous Week Next Week »> per odo o semana que
Reported Hours: 3625 Hours  Scheduled Hours:  37.50 Hours << Previous Employes Hext Empioyee =» d eseq Vi sua | | zZar.
Reported time on or before 02/15/2024 is for a prior period.
Punch Time has been reported for this date range. Use the "Punch Timesheet" link o view the time. Apa rece e | tota | d e

From Monday 02/05/2024 to Sunday 02/11/2024

horas ponchadas en la
columna de fecha.

2H0 2111 Tota Reporting Code Taskgroup Task Profile ID Program Division
| AGUA MUESTREO [=] [#]

Cl

] 50[050 ][ ][ ][] 100[HPP-Horas Pencente v][ALLoC_Bast|a ] AGUA  MUESTREO [=] [#] .

[750 ][50 |[700 | [700 |[375 ][ |[__]3275[SRE- Horas Reguiares w][ALLOC_ BASE|Qy | AGUA  MUESTREO [=] (3] B. Enla columna Time

[ SaveforLater | [ Submit | .

@ Reported Time Status - click to hide Reportlng COde que

e s Tos  TmeReeringCote  S2¢ Comments contenga el codigo:

02/05/2024 Saved 1.00 HEP 000

02/052024 Saved 750 SRE 000> HEP — Horas Extras
Pendiente, haga clic en
la flecha y selecciona el

v.5/22/2024 codigo TCG-TC

Ganado.
D. Oprime el icono de
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5. Para asignar las horas al proyecto en el cual trabajo las horas extra:

Timesheet
EmpliD
Job Title EmplRcd Nbr 0
@ Ciick for Instructions Sched 700AM-300PM Lunch Dur (Hours) 050 Required Dally Punch 4 C O p rme e | ICONO de
View By: |Day v Date: [02/052024 | 2 Remash <= Previoys Day Next Day >> | u pa Q ]
Reported Hours: 850 Hours Scheduled Hours: 000 Hours << Previous Empioyee Next Employee >>

Reported time on or before 02/15/2024 is for a prior period.
Punch Time has been reported for this date range. Use the "Punch Timesheet" link to view the time.

Monday 02/05/2024

Total Time Reporting Code Taskgroup Task Profile ID Program Division

[1o0 | 1.00(CE_IC Ganado ) [ALLOC_BASE|y | O AGUA MUESTREO (=

[750 |  750[SRE-Horas Regulares v][aLLoc_sast|a | |, AGUA  MUESTREO [=]
Save for Later Submit

+

#

6. Aparece la pantalla Look Up Task Profile ID:

Look Up Task Profile ID

e Oprime el enlace
Search by: TaskProfil IDbeginswih| | del proyeCtO en e'
-! = cual trabajo las
horas extras.

NOPROJECT

ADMIN 5001

7. Aparece la hoja de asistencia con el codigo aplicado. Para someter la solicitud del
tiempo extra para aprobacion del supervisor:

Timesheet
EmpliD
JobTitle:  Oficial De Muestreo Ambiental EmplRcdNbr: 0
© Ciick for Instructions Sched 700AM-300PM Lunch Dur (Hours) 050 Required Daily Punch 4 e O pri me el botdon
View By: [Day v] Date: [02052024 )5 (Framesh << Previous Day Next Day >> Su b m It
Reported Hours: 550 Hours Scheduled Hours:  0.00 Hours << Previous Employee Next Employee >>

Reported time on or before 02/15/2024 is for a prior period.
Punch Time has been reported for this date range. Use the "Punch Timesheet” link to view the time.

Monday 02/05/2024

Timesheet
215 Total Time Reporting Code Taskgroup Task Profile ID Program Division
|1.00 100[TCG - TC Ganado v ||ALLOC_BASE|(y [BEACH 050 Q AGUA MUESTREO =] [+
[750 | 750[SRE-Horas Reg v][ALLoC _BasE|q | | acua  muESTREO =] [#)
[ saveforLater | [ Submit ]

v.5/22/2024




Calendario quincenal

Empleados:
+ Registran asistencia diaria.
+ Solicitan licencias a través de Mi

Pagina. Los de_scuentos
. nwnanM'Paglmy,mshﬁcm los TNR- se veran

C o TNR, de tener alguno. reflejados2
Supervmr quincenas

de riores al
E St cierredela
Y da l da sus guincena.

empleados en MI PAGINA

« Evaldan paraaproha:lorfraehmel
tiempo extra en UKG Dimension.

Dia o1 15
laborable*
enla
quincena ‘ ‘
COr_nienzo Fin de Cigrre de
quincena quincena quincena

*Dias laborables: Esto significa que varian de acuerdo a
los fines de semanay feriados que ocurran enel
periodo que esté corriendo.

Proceso de reclamacion

Si el supervisor
aprueba, empleado
Empleadotiene 2 recibe el crédito en
periodos a partir del una nom_ina futura,
Empleadorecibe ecibo de notificacién Supervisor dependiendo del
notificacién de de descuento para aprueba/rechaza calendario de némina.
descuento. accedery justificar TNR. . .
TNR-Cy TNR en MI Si el supervisor
PAGINA. rechaza, el descuento
de la licencia o salario
permanece.

Pasos para realizar una reclamacién

Para solicitar una reclamacion sigue los pasos del proceso: Pasos para solicitar justificacion
de tiempos en Mi Pagina.

v.5/22/2024
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¢Donde conseguir ayuda?
Cuadro telefonico del DRNA — 787-999-2200
Oficina Recurso Email Extension
Teleféonica
Oficina de Carlos Fontanez | cfontanez@drna.pr.gov 2397 | 2397
Recursos Joan Duprey jduprey@drna.pr.gov 2410
Humanos Angel Vazquez alvazquez@drna.pr.gov 2429
Parques Alba Herrero aherrero@drna.pr.gov 4561
Nacionales
Israel Lopez de ilopez@drna.pr.gov 5505
Sistemas de Victoria
Informacion Carlos Trabal ctrabal@drna.pr.gov 6459
José Maldonado | jmaldona@drna.pr.gov 4505
Comité de Elid Ortega eortega@drna.pr.gov 2126
Implementacion | Damaris dmiranda@drna.pr.gov 2395, 2392,
Proyecto de Miranda 2396
Tiempoy José Meléndez | jmelendez@drna.pr.gov 5513, 5500
Asistencia Angel Meléndez | Angel.melendez@drna.pr.gov | 2124
Oficina Regional | Luz Medina Imedina@drna.pr.gov 3038
de Arecibo
Oficina Regional | Maria Vélez mvelez@drna.pr.gov 3104
de Mayaguez
Oficina Regional | William Lopez wlopez@drna.pr.gov 3001
de Aguadilla
Oficina Regional | Gregorio gfigueroa@drna.pr.gov 2471
de San Juan Figueroa
Oficina Regional | Maria T. mchardion@drna.pr.gov 3130,3131
de Ponce Chardon
Oficina Regional Lilliam Ortiz Lillian.ortiz@drna.pr.gov 3077
de Humacao
Oficina Regional Nilda Moyett nMmMmoyett@drna.pr.gov 3076

GCuayama
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