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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 vy justificacion del Tiempo No
Registrado (TNR-C o TNR) en M| PAGINA.
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Supervisor

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.

v.5/22/2024
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Procesos del Supervisor

Responsabilidades del supervisor en proceso de Asistencia

O |

Revisary
aprobar tiempo
extra
previamente
autorizado.

Solicita los
cambios de
horarios de sus
empleadosa
Recursos
Humanos.

v.5/22/2024
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Monitorear la
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
través de Mi
Pagina.

Notificar
inmediatamentea|
Director/a de
Recursos Humanos
cualguiersituacion
relacionada al
Sistema UKG que
impidasu
funcionamiento.

Redactar las
Advertencias Escritas
o tomar las Acciones
Disciplinariasgue
correspondan a
empleadosgue
incurranen
violacionesal
Reglamentode
Asistencia.

DRNA
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Monitoreo de asistencia de los empleados

e Esresponsabilidad de los supervisores el monitorear la asistencia de sus empleados
para asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos con la asistencia,
jornada de trabajo y uso de licencias.

e |ossupervisores seran responsables de velar que todos los empleados bajo su
supervision mantengan una asistencia puntual y cumplan con la jornada de trabajo
establecida.

Supervisor

Pasos para monitorear asistencia de empleados

Los supervisores tienen varias opciones en el sistema UKG Dimension que les permiten
monitorear la asistencia de sus empleados y determinar si los empleados tienen
excepciones o han solicitado el uso de licencias.

e Desde cualquier pantalla de M/ Pagina tendras visible la seccion Aprobar en la parte
superior de la pantalla con el numero de solicitudes de Justificaciones y Licencias
pendientes por trabajar:

© MIPAGINA | - ¥ (0) @ (0) vaso 1T 52
Buen dia NAZARIO, EDNITA 50!

& No tiene natificaciones nuel

[ NAZARIO,EDNITA 50 (SUPERVISORSO)
Empleado Manag

Ausencias Sin Paga - 2/16/2023 al 2/28/2023 Ausencias Sin Paga - 3/1/2023 al 3/15/2023

Cadiigo de Paga Cantidad Dias  Horas  Minutos Cédigo de Paga Cantidad Dios  Horas  Minutos

No se encontraron registros Na se encontraran registras

e Desde la pantalla principal de UKG Dimension tendras el recuadro Manage
Timecards con el resumen de las justificaciones y solicitudes de tus empleados que
estén pendientes por revisar y tomar accion de aprobar/rechazar:

Manage Schedule st My Notifications 5 i My Timecard

o
o
0
0

Manage Timecards

Must Fix

- TN

v.5/22/2024
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Pasos para aprobar/denegar justificaciones

1. Desde la pantalla principal de sistema MI PAGINA, tienes dos maneras de iniciar el
proceso:
a. Oprimiendo el icono con el numero de Justificaciones en la barra superior de la

pagina.

WP = MiPAGINA
b. Desde la barra de menu en el lado izquierdo de la pagina, oprime Aprobaciones.
Del menu que aparece, selecciona Justificaciones.

bar

Supervisor

APROBACIONES

Justificaciones I

Licencias

Completadas

Justificociones

2. Aparece la pantalla Aprobaciones pendientes con el resumen de las justificaciones de
TNR pendientes de revisar:

2 Aprobaciones pendientes

i —— A. Utiliza la barra de
Y ecor s y pcionss 1 Registros desplazamiento
para acceder al
boton
) Aprobar/Rechazar.
m B. Oprime el botdn
s s - o Aprobar/Rechazar
del empleado que

icado médico. 3/3/2023 - AO -Revision de facilidades por visita federal. 3/4/2023 - AP -Tiempo solicitado para llevar carro a mecanico. - o Aproba Rechaza (3 Vaya S a t ra baJ a r S u S
[ A 3 justificaciones.

Registros por pagina 20 v 1-of1

Nombre Person Number

v.5/22/2024
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3. Aparece la pantalla Justificacion.

Justificacién de BUNNY, BAD 50

Mis Observacionas

Supervisor

Certificado Medico Bad Bunny

v.5/22/2024

Aprobado | Facha CodigodePago  Tiempo  Justificado  Codigo de Pago Justificado Tiempo  Ponche  Mensaje

® 02/27/2023 THNR-C 07:30 Cédigo ENFERMEDAD 07:30 ENFERMEDAD

- ] 02/28/2023 TNR-C 07:30 Codigo ENFERMEDAD 07:30 ENFERMEDAD

-] 03/01/2023 TNR-C 07:30 Codigo ENFERMEDAD 07:30 ENFERMEDAD

® 03/02/2023 THR-C 07:30 Cedige ENFERMEDAD 07:30 ENFERMEDAD

® 03/03/2023 TNR-C 07:30 Codigo ASUNTO GFICIAL 04:00 ASUNTO OFICIAL

® 03/03/2023  THE-C 07:30 Cédigo DONACION DE SANGRE DONACION DE SANGRE
03/04/2023 00:00 00:00
03/05/2023 00:00 00:00

DRNA

Para aprobar: en la columna
Aprobado deje activada la

aprobacion “® .
Para rechazar: desactive la

aprobacion !

NOTA: Puedes aprobar algunasy
rechazar otras.

Enelcampo Mis
observaciones puede escribir
una nota al empleado.

Si el empleado, envio
documento de evidencia,
aparece el boton Descargar.
Para ver el documento,
oprima el botdn Descargar.
Oprime el botdn Procesar.
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Pasos para aprobar/denegar licencias
1. Desde la pantalla principal de sistema MI PAGINA, tienes dos maneras de iniciar el

Proceso.

1. Oprimiendo el icono con el nUmero de Licencias en la barra superior de la pagina.

el ~ MiPGINA B8 (1) V(]| © (0]

2. Desde la barra de menu en el lado izquierdo de la pagina, oprime Aprobaciones. Del
menuy que aparece, selecciona Licencias.

Aprobar

Supervisor

APROBACIONES

(©  Justificaciones

CLJ' Licencias

+ Completadas

®

Justificociones

3. Aparece la pantalla Aprobaciones pendientes con el resumen de las licencias
pendientes de revisar:
2 Aprobaciones pendientes

[ sustircocionss RTINS e Oprime el boton
, _ Aprobar/Rechazar
m Desplegar filtros y opciones 1 Registros d e | em plea dO q ue
Regisrosporpigna 20~ 11of vayas a trabajar sus
Nro Solicitud Person Number  Nombre Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones Afadidoen  Acciones SO | |C |t u d es d e
o MPAGNASO  BUMYBADSO 052820251200 033120251200 : a licencias.
Registros por pagina 20 + 1-1of1

v.5/22/2024
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4. Aparece la pantalla Solicitar Licencia.

Solicitar Licencia

e Revisa los detalles y fechas
Licencia

— — de la licencia.

e Paraverlos documentos
enviados por el empleado,

oprime el botén Descargar.

( e Enelcampo Mis

observaciones puede escribir

una nota al empleado.

e Paraaprobar, oprime el
boton Aprobar.

o Pararechazar, oprime el
boton Rechazar.

Cerrar Rechazar

v.5/22/2024
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Pasos para aprobar/denegar tiempo extra

1. Desde la hoja de asistencia del empleado en UKG Dimension:

Date |

Sun 2/26

Maon 2/27

Tue 2728

Wed 3/01 )

+ + +|+ +
© 0 00 0

2. Aparece la pantalla Date Actions:

Date Actions

Date:

3/01/2023

Owvertime:

0 Overtime [ Pending]

g
Yo
Approwve
Overtima

Coloca el cursor

encima del icono @y
oprima el lado derecho
del mouse (right click.

e Paratomar accion,
oprime la opcion
Approve Overtime.

3. Aparece la pantalla Approve Overtime. Para aprobar la cantidad total de tiempo extra:

Approve Overtime X ]

BUNNY, BAD 50

Mar
Wed

01 50 2:00

Time Spans (1)

Pending Overtime

From To Approve
a
None

Time spans that are not explicitly approved wil
be denied.

Comments (0] Add Comment

Cancel B {

Deje la cantidad que aparece.
Oprime el enlace Add Commenty
documente la tarea que realizo el
empleado en el tiempo extra.
Oprime el boton Apply.

4. Desde la hoja de asistencia del empleado, oprima el botén Save para guardar la

transaccion.

v.5/22/2024




5. Para aprobar la cantidad parcial de tiempo extra:

Approve Overtime X
BUNNY, BAD 50
Mar Pending Overtime .
”Eed 76 2:00 e Enelcampo To, ajusta la hora para
1 H . . .
= gue refleje la hora que termina el
3 Time Spans (1) . d b
S o - — tiempo extra que desea aprobar.
g EIN e Oprime el enlace Add Commenty
= e documente el tiempo extra aprobado
e s y la tarea que realizé el empleado.
Comments (1) | Add Comment e Oprime el boton Apply.
© osTother
(=} ITﬂlpouhanMde'llnﬂ]
para limpieza de bote_
Add Another Note
Lroms

6. Desde la hoja de asistencia del empleado, oprima el botdn Save para guardar la
transaccion.

7. Paradenegar el tiempo extra:

Approve Overtime x| e Oprime el enlace None.

o Esn = e Oprime el enlace Add Commenty
Mar B documente la razén del rechazo del
"5‘*1“' f0 2:00 tiempo extra reflejado.

e Spane (1) e Oprime el boton Apply.

S - Nopove NOTA: Es importante siempre

ST e rechazar en sistema el tiempo extra
e que no fue aprobado. Esto te servira

Time spans that are not explicitly approved will

be denied. de apoyo en cualquier auditoria o
co (1] | AdaC reclamacion futura.
© 0STOther

(&) [ Tiempo exira no aprobado. ]
Add Another Note

8. Desde la hoja de asistencia del empleado, oprima el botén Save para guardar la
transaccion.

v.5/22/2024
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Pasos para autorizar que el periodo de toma de alimentos se convierta en
tiempo extra

Cuando el empleado no pueda tomar su hora de almuerzo, por razones de trabajo
autorizadas por su supervisor, debes realizar el siguiente proceso en su hoja de asistencia

para que el sistema calcule ese tiempo como tiempo compensatorio.

1. Desde la hoja de asistencia del empleado en UKG Dimension:

Date Abzence Pay Code Amount In Out

e Coloca el cursor

z304M 4309 encima del ponche de
salida y oprima el lado
derecho del mouse

_______________

+ | © Thu 5/18

(right click.
2. Aparece la pantalla Punch Actions:
Punch Actions .
e Paraeditarel
Dace: ponche, oprime la

SM8r2023
. opcion Edit.

430 PM

3. Aparece la pantalla Punch. Para autorizar que el periodo de toma de alimentos se
convierta en tiempo extra:

Punch x

sne20zs e Enelcampo Override, seleccione Out
T E— Punch.

l?i'*:'rj . = e Enelcampo Cancel Deduction,

ez seleccione el tiempo de almuerzo que

me Zone

L - corresponda de acuerdo con el
Cancel Deduction

(momoce +) horario del empleado.
— e Oprime el boton Apply.

4. Oprime el boton Save para guardar la transaccion.

5. Ahora la jornada del dia presenta el tiempo extra para aprobar. Para aprobar el tiempo
extra, siga los pasos del proceso: Pasos para aprobar/denegar tiempo extra.

Date

+ © Thu 518 o

v.5/22/2024
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Cierre de quincena

-

e Sera responsabilidad del supervisor revisar, aprobar o denegar por el medio
electronico disponible, el uso de licencias y de ajustes correspondientes solicitados
por los empleados bajo su supervision.

e Elsupervisor dispondra de la quincena corriente, mas cuatro (4) dias laborables
luego de finalizada la quincena para:

o Acceder a “M| PAGINA" para revisar, aprobar o rechazar las solicitudes
generadas por el personal a su cargo para justificar TNR;
Revisar, aprobar o rechazar el tiempo extra de los empleados.
Revisar, modificar y aprobar la tarjeta de asistencia de los empleados a su
cargo a través de UKG DIMENSION.

Revision de las hojas de asistencia de los empleados

Desde la pantalla principal de sistema UKG Dimension:

‘B Y vKG e Oprime el enlace de

menu localizado en
la esquina superior

izquierda.
2. Del menu que aparece:
(©) .
EDNITA 23 ° Oprlme la flecha de
NAZARIO .. .
la opcion Time 'y
’ Edit Profile. & Sign Out (3 Selecclona
‘ Search o) Employee
Summary.

Employee Summary

v.5/22/2024
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3. Aparece la pantalla Employee Summary:

= o uKG Employes Summary.

TR T Tt e Selecciona
e e S T Previous Pay

. o Period.

e Selecciona todos
los empleados
utilizando el boton
Select All Rows.

e Hazclic sobre el
primer empleado
en la lista.

Supervisor

4. Aparece la hoja de asistencia del primer empleado de la quincena anterior:

®

+ s 630

6400

e Realice cualquier correccion pendiente. Siga los pasos del Manual
para Supervisores UKG Dimension.

e FEvalley apruebe/rechace cualquier tiempo compensatorio que
tenga el empleado.

e Cuadre de hoja de asistencia: Valide en la columna Period que las
horas de la quincena cuadren. El total de dias de la quincena x la
jornada diaria del empleado = total de horas de la quincena.
Ejemplo: la primera semana de agosto es una quincena de 11 dias,
la jornada diaria del empleado Pepito Trabajador es de 7.5 horas: 11
x 7.5 =825. Ese total sera la combinacion de los ponches
registrados por el empleado, TNR o codigos de licencias que se
hayan registrado para cubrir las ausencias u omisiones de ponches.

e Cuando complete la revision de la pagina, oprima la flecha al lado
del nombre del primer empleado, para revisar la hoja de asistencia
del segundo empleado.

e Repita los pasos hasta completar la revision de cada hoja de
asistencia de sus empleados.

v.5/22/2024
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Aprobacion de las hojas de asistencia de los empleados

1. Desde la pantalla Employee Summary de UKG DIMENSION:

Employee Summary

PrmioupsyPeiod < > & - Mrome O Leadsd S40PM

. A —Seleccione Previous Pay
Period.
B —Seleccione todos los
empleados utilizando el botdn
Select All Rows.
C -Oprima el boton Approve.

Supervisor

2. Aparece la pantalla Approve Timecard:

e Oprime el boton
Yes.

© Approve Timecard

Are you sure you want to Approve?

o JEED

3. Ahora la hoja de asistencia de los empleados aparece en color gris y las opciones para
realizar cambios estaran inactivas:

(GUNNLEADZE  ~ ) @ MIPAGINAZE < 1erz b B + Previous PayPeriod & - 2EmployesisiSelected 5 Losded: 544 PA
A = <
2 » am p T o r o " . a
T 2016 00 i nom £00AM-430PM
i o azop
TRE 0 o0
FaanT i o azop 500 M-4309M
TRE 0 )
muE e i som P 2m 20 20
San 2 P
yen 20 E 500 AM-4309M
TRE 0
500 AM-4309M
TRE 0 e
Wed 222 B 00 AM-430PM
TRE 0
500 AM-4309M
TRE 0 s
- z 500 AM-4309M
TRE 0
500 AM-4309M
™R 0
500 AM-4309M
TRE 0
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Remover la aprobacion de una hoja de asistencia

1. Desde la hoja de asistencia del empleado:

BUNNY, BAD 23 v | O MIPAGINAZE < taf2 3

i= oA v -4 [« 23 =-
Umew g nemove | aroir Gom
sppros

e Oprima el boton

e Remove Approval.

e Realice los cambios
necesarios y realice
nuevamente la aprobacion
de la hoja de asistencia.

v.5/22/2024
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Delegacién en UKG DIMENSION/MI PAGINA cuando EL SUPERVISOR NO ESTE
DISPONIBLE

2

e [Esresponsabilidad de todo supervisor que vaya a estar fuera de la oficina por
licencia el coordinar anticipadamente con Recursos Humanos la delegacion de la
asistencia de sus empleados a otro Supervisor en UKG Dimension y Ml PAGINA. De
esta manera no se vera afectado el salario de sus empleados.

e Envie correo electronico al personal designado en Recursos Humanos con las fechas
y duracion de la licencia.

v.5/22/2024
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Aprobaciéon/Rechazo de solicitudes de justificaciéon de tiempos, tiempo extra,
licencias y distribucion de horas en FIMAS

1. Desde la pantalla principal del sistema FIMAS:

GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Juntude Calidud-Ambientid

e Oprime el enlace
Manager Self
Service.

Personalize Content | Layout

|®

> My Favorites
[> Self Service

D
> WOTKIORA navigate to self service information and activities for people

[> Benefits
> Time and Labor

2. Aparece la pantalla Manager Self Service:

| Wordst | Add to Favorites

LN
(7~} Manager Self Service
Navigate 10 seif service information and achvibes for people reporing 10 you
- Approve Time and Exceptions ] Report Time 7] View Time
|~ Approve reported or payable tme. overtime and absence |~ Report time of request absences |~ View calendars, balances, fo
requests, and manage exceplions. . = aco tors and more.
™ Regorted Time T lyesheat

e Oprime el enlace
Timesheet.

3. Aparece la pantalla Report Time. Para realizar la busqueda del empleado:

.. U . o< buscar por
e ndmero de
®
> My Favorites I emp|eado (Emp/D),
- Self Servi .
| Manager Self Servce Report Time por apellido (Last
e Timesheet Summary
DR Techest Summr - Name) y por
v ~ Employee S cton Crite O 1| ghEmployees
Description Value | nombre (F[rst
o View Time ) EmpliD Q
D Wt;rka:_r%i At;ministratio‘rl\“_‘ms Last Name Q Nam e)' Com p | eta el
£ Tois wistaiion i BN dato del campo de
> Payroll for North America Job Code Type 7 to search from your saved info x .
g g;?f,";zﬁmgl 2l Job Description LuisA b u Sq ue d a
B e Postion Number FR—— seleccionado.
> Reporting Tools . .
e Y, oprime el botdn
Get Employee.

v.5/22/2024
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4. Aparece el resultado/s de la busqueda:

>

b jee Get Employees
Description Value |
EmpliD Q|
Last Name |
First Name LUISA | ‘
Job Code Q|
1 Job Description Q ‘
8 Position Number |
2
o
Q el
3 View By: | Week V| Date: [12/04/2023 5 (2 Refresh ) << Previous Week Next Week >>
0

Job
Description Hours
Oficial De

Name

0.00 0.00

ia
Licenc
Inspector
Calidad
Ambiental |

0.00 0.00

Go To:

Manager Self Service

ime Management
Approve Reported Time

Employees For CARLOS A FONTANEZ PEREZ, Totals From 12/04/2023 - 12/10/2023

Reported Hours to be Scheduled
Approved  Hours

Exception
P [ ]

37.50 0.00 0.00 00000g

37.50 0.00 0.00 000004

5. Aparece la hoja de asistencia del empleado:

DRNA

Oprime el enlace
del nombre del
empleado.

Timesheet
LUISA PEREZ CHAVEZ EmplID:
Job Title: Oficlal De Asistencia Y Licenc Empl Red Nbr: 0

@ click for Instructions Sched 800AM-430PM Lunch Dur (Hours)

ViewBy: |TimePeriod v| pate: [[12/01/2023 )5 | Retresh <<Pn
Reported Hours:  0.00 Hours Scheduled Hours: 8250 Hours

© Reported Time Status - click to hide

Fri Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun  Mon
121 1213 124 125 126 1218 12110 1211

(
[ saveforiater | [ Submit |

1.00 Required Daily Punch 4
T i T !

Next Farver ] o>

>
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6. Aparecen los ponches del empleado en el periodo seleccionado y en la parte inferior
aparece la lista de las solicitudes de licencias, justificacion de ausencias/tardanzas,
tiempo extra y distribucion de horas que el empleado haya registrado en el periodo
seleccionado. Para revisar y aprobar/rechazar las solicitudes:
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7. Repita los pasos 3 al 6 de este proceso por cada empleado al cual le vaya a revisar y
aprobar/denegar sus solicitudes de licencias y distribucion de horas.
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¢Donde conseguir ayuda?
Cuadro telefonico del DRNA — 787-999-2200
Oficina Recurso Email Extension
Teléfonica
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
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