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Mi PAGINA

es un conjunto de soluciones para
facilitar a las agencias del Gobierno de Puerto
Rico la administracidn de la asistencia de sus
empleados, conforme a sus politicas, normas y MI PACINA
procedimientos. A su vez, permite integrar los Programdo Asteson Gobieno
procesos de asistencia con la nédmina
administrada por el Departamento de Hacienda.

Componentes de Mi
PAGINA

Maddulo de Justificaciones

Es una aplicacion web que le permite a los empleados de las agencias del Gobierno de Puerto
Rico, que utilizan UKG Workforce Central, realizar diversas transacciones y consultas
relacionadas a su asistencia, tales como:

e Justificar TNR (Tiempo No Registrado)

¢ Flujo de procesos de aprobacion/denegacién de justificaciones por supervisores
Consulta de balances disponibles

e Resumen de ausencias sin paga
e Notificacidn de carta de descuentos y asistencia Solicitud de ajuste en nédmina

e Solicitud de licencias de larga y corta duracién

Toda la informacién de Tiempo y Asistencia de los empleados es administrada y procesada a
través de UKG Workforce Central y/o UKG Workforce Dimension

Modulo de Solicitudes de Licencias

Esta opcidn trabaja independiente a la Justificacién Horas. La herramienta le ofrece la
oportunidad de someter sus solicitudes de tiempo libre con cargo a sus licencias basado en la
disponibilidad de sus balances. El sistema le provee la informacién de Balances de Licencias
Disponibles en la Pantalla Principal (Home Page). Debe coordinar con el Supervisor y realizar
una solicitud formal la cual pasard por un proceso de revisién para ser Aprobado o Rechazado.
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Acceso a Mi PAGINA

El acceso a la plataforma de Mi PAGINA serda mediante la web utilizando un buscador de
Internet. Los buscadores mas comunes son: Google Chrome y Edge de Internet Explorer.

puede ser accedida desde cualquier dispositivo mdvil a través de la aplicacion de
Internet.

Ingreso de usuario y contrasena

. — el usuario a ingresar sera su numero v |<G
de empleado Iniciar sesion

) — la contrasefia serd provista por ‘ ‘
L. Nombre de usuario *
el Administrador

e Presione ‘ e ‘

Ingreso de su correo electronico

El sistema requiere el ingreso de un correo electrénico. Puede
ser el que usted utiliza en la agencia o su correo electrénico
personal.

Ingreso a la aplicacion

Al ingresar a se muestra la Pantalla Principal (Home Page) del sistema. Esta area
estd compuesta por dos secciones: y

Pantalla Principal

El inicio reporta la informacién del Empleado en relacién con sus
) y

e Las Ausencias Sin Paga para el periodo anterior en la parte superior a la derecha
e Las Ausencias Sin Paga para el periodo corriente en la parte superior a la izquierda
e Informacion de Balances de Licencias Disponibles en la parte inferior a la derecha

e Excepciones correspondientes al periodo actual en la parte inferior a la izquierda

Ausencias Sin Paga - 1/16/2023 al 1/31/2023 Ausencias Sin Paga - 2/1/2023 al 2{15/2023

Codigode Paga Cantidad Dias Horas. Minutos Cédigode Paga Cantidad Dias Horas. Minutos

Balance de Licencias disponibles Excepciones - 2/1/2023 al 2/15/2023

Licencias Dias Horas Minutos. Excepcion Cantidad Dias Horas Minutos

0 0 1
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Herramientas

En la parte derecha de la pantalla principal encontrara las herramientas que se utilizan para
trabajar ciertas configuraciones en ,

Central,

UKG

[=]
o6

Inicio

®

Justificaciones

®

Licencias

7

, acceder a las
y la opcidn de

’ 7

enlace a UKG Workforce

— permite regresar a la pantalla principal

Enlace para acceder a justificar horas pendientes y

Revisar Justificaciones Enviadas

Enlace para realizar una nueva solicitud de licencia y

Revisar las solicitudes de Licencias Enviadas

- Enlace para acceder a UKG Workforce Central o UKG Workforce

Dimensions
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Tl Justificaciones

El drea de JusTiFicar HOrRAS permite al empleado presentar comentarios o gestiones

og para completar los dias de trabajo que presentan horas menores a lo establecido en
Inicio horario. Estos tiempos no trabajados aparecen en sistema como TiEmro No

REGISTRADO 0 con sus siglas de TNR. Toda semana que se encuentre en la seccién de
® Justificar Horas, presentan TNR en algun dia del periodo.

Justificaciones

Justificar Horas
C]
Licencias Todo empleado de validar si su asistencia presenta TNR para hacer justificaciones.

Para realizarlo se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcidn en JUSTIFICACIONES > JUSTIFICAR HORAS + Justificar o

Nueva Justificacion de Empleado, UKG

Seleccione semana e 3

01/01/2023 Semana del 01/01/2023 al 01/07/2023 Q Buscar

3. Al marcar Buscar aparece el desglose de informacién correspondiente al periodo.

Interpretar la informacidon de la asistencia a justificar

Nueva Justificacién de Empleado, UKG X

01/22/2023 Semona del 01/22/2023 ol 01/28/2023 @
Usted esta sometiendo su Hoja de Asistencia fuera del periodo establecido, por lo que la Agencia no le gorantiza que se pueda procesar su asistencia para la préxima néming.
Fecha Horario Cédigo de Pago Tiempo Justificar Cédigo de Pago Justificado Tiempo Justificacion

01/22/2023

01/23/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30

01/23/2023 800 AM - 4:30 PM TNR 7:30

01/24/2023 8:00 AM - 430 PM TNR-C 7:30

01/24/2023 8:00 AM - 430 PM TNR 7:30

01/25/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30

01/25/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR 7:30

01/26/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30
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e FEcHA - La fecha es reportada por dia

e HorariO - El horario que presenta es en base al itinerario asignado para la semana.

e (CODIGO DE PAGO — Indica el cédigo de pago corresponde al cddigo que debe justificar

e TiEmMPO - Indica la cantidad de horas por cédigo de paga

e JusTIFICAR - Indica el codigo de pago que de be ser justificado

e (CODIGO DE PAGO JusTiFIcADO - Indica el Cédigo de Pago seleccionado para la justificacién
e TiEmPO - Indica el tiempo asignado a la justificacién seleccionada

e JUsTIFICACION - Indica la justificacidn seleccionada para completar el Tiempo No
Registrado (TNR)

Pasos para Justificar Horas

Una vez seleccionada la semana aparece la asistencia con los dias a justificar con tiempos
incompletos. El sistema los identifica con el acceso de Justificar.

Fecha Horario Cadigo de Pago Tiempo Justificar Codigo de Pago Justificado Tiempo Justificacion
01/22/2023
01/23/2023 8:00 AM - 430 PM TNR-C 7:30
01/23/2023 8:00 AM - 4:30 PM TR 7:30
01/24/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30
01/24/2023 8:00 AM - 430 PM TNR 7:30
01/25/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30

01/25/2023 2:00 AM - 430 PM TNR 730

0000

01/26/2023 8:00 AM - 430 PM TNR-C 7:30

01/26/2023 8:00 AM - 4:30 PM THR 7:30

Ingreso de registros omitidos

1. Paraingresar uno o varios ponches
omitidos, en Justificar seleccione el

codigo OLvipo PoncHAR y seleccione el [enE iz
CO me nta rl O. Indique su ponche Entrada Salida Entrada Salida
2. Ingrese los ponches omitidos para el dia Mis ponches:
seleccionado, luego de cada ponche de 0800 | 4
seleccionar el botén de mas (+).
3. Luego de agregar el horario debe

presionar SOMETER para guardar la
informacion ingresada.

2MIPAGINAUSRGUIDE02212023 50f14

uKG



Ingreso de Tiempo por Licencia

El (TNR) puede ser justificadas con licencias cuando el tiempo no
registrado es a consecuencia de un evento no relacionado a un error con el reloj ponchador o
un omitido que fue resultado de un olvido.

1. Parajustificar con licencia seleccione en

2. Enel se selecciona el cédigo que corresponde.

3. Elcampo de presenta los comentarios correspondientes a la licencia.

Fecha Horario Codigo de Pago Tiempo Justificar Codigo de Pago Justificado Tiempo Justificacion
01/22/2023
01/23/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30 ASUNTO OFICIAL v | o730 ASUNTO OFICIAL v
01/23/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR
01/24/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30 LA - | o730 LRI =
01/24/2023 8:00 AM - 4:30 PM TNR
01/25/2023 8:00 AM - 430 PM TNR-C 730 ADIESTRAMIENTO - 07:30 ADIESTRAMIENTO -

Completar las Justificaciones y enviarlas al Supervisor

Una vez todas las justificaciones fueron ingresadas se selecciona el Supervisor. Este se encarga
de validar la asistencia y completar su proceso de aprobacion.

22, Supervisor, UKG

Observaciones

Seleccionar archivos

Certifico que el documente adjunto es copia fiel exacta del original. Toda transmisidn efectuada esta sujeta a las
regulaciones federales y estatales aplicables.

Autorizo a mi supervisor a visualizar mi Certificado Médico en cumplimiento con la ley HIPAA y ADA.

1. Cuando se completan los dias a justificar, en aparece el listado de persona/s
que pueden validar las justificaciones. Se debe escoger un nombre entre las opciones
que provee.

2. Elsistema le provee espacio para incluir una nota en la seccién de
3. De su justificacidon requerir adjuntar algin documento presione

4. Una vez finalizado el ingreso de horas y justificacidn presione para guardar la
informacién ingresada.
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a. De haber algun pendiente
sin justificacion, el sistema

genera notificaciones de

dias sin completar

Quedan dias pendientes de justificar. Estd seguro que desea continuar?

b. El sistema validara si desea enviar la

Justificacién. Para enviarla presione

SI, CONTINUAR.

Justificaciones Enviadas

Entre las opciones del menu de Justificaciones aparece la seccion de Mis JUSTIFICACIONES.
Reporte que presenta el estatus de las justificaciones segun han sido trabajadas por los
supervisores.

La tabla presenta el EsTATUS en que se encuentran Wiy <regisuus

1. Enlacolumna de Acciones, se oprime el acceso de Ver para

H H H Acciones
visualizar el periodo
4
= Mis justificaciones a
Sometidas 1| Pendientes 0| Aprobadas 1 | Rechazadas 0
Nro Selicitud Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones Status Asignado
@ 02-05-2023 02-11-2023 Supervisor, Prueba

SOMETIDA
a 01-15-2023 01-21-2023 Recurda que me voy de vigje Supervisor, Prueba

Registros por pagino

2. Elacceso de Ver permite validar la solicitud y comentarios emitidos entre empleado y
supervisor, si alguno.

Aprobado Fecha Codigo de Pago Tiempo Justificado Codigo de Pogo Justificado Tiempo Ponche Mensaje

Estatus de Periodo Aprobada Parcial

Una semana que fue Parcialmente Aprobada es cuando el Supervisor aprobd parte de las
justificaciones, pero rechazé otras. Por ejemplo, un Supervisor pudiera aprobar un TNR que fue

2MIPAGINAUSRGUIDE02212023
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justificado con ponches (horas) para un dia, pero puede rechazar una justificacién con cargo a
una licencia para otro dia.

Cancelacion de Justificaciones de Horas Sometidas

Acciones
Una vez sometida la Justificacion de Horas puede eliminarla antes de que sea

aprobada por el Supervisor. La solicitud serd eliminada Unicamente si estad en Q
Estatus Creada.

1. Para Borrar una justificacién sometida, ingrese a

2. Para eliminar la justificacion enviada presione

Estd seguro que desea eliminar esta licencia?

2MIPAGINAUSRGUIDE02212023
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Proceso de Descuento y Reclamaciones

Los descuentos en ndmina ocurren como resultado del procesamiento del registro de asistencia
de los empleados, a través de los terminales biométricos y las justificaciones procesadas a
través de y reflejados en UKG Workforce Central. Como consecuencia se identifican
todos aquellos empleados que reflejen tiempo ausente sin justificar para el periodo que se esté
procesando la nédmina.

Proceso de Asistencia, Cierre de Periodo e Interfaz de
Descuento - ¢Como funciona?

1.

Diariamente se debe registrar la Asistencia a través de Terminal Biométrico o método
alterno autorizado. La informacidn de los registros de asistencia se refleja en la hoja de
asistencia ( ) a través de UKG Workforce Central.

Semanalmente se debe justificar el tiempo ausente o el tiempo no registrado (TNR), a
través de Mi PAGINA.

El Supervisor debe validar y aprobar la solicitud de Justificar Horas, conforme los datos
de ajustes sometidos. Si el Supervisor rechaza la solicitud, se debe volver a someter una
nueva solicitud de Justificar Horas con atencién a sus comentarios para que la asistencia
pueda ser actualizada.

Sélo cuando la solicitud de Justificar Horas es aprobada, los datos son actualizados en
UKG Workforce Central o UKG Workforce Dimensions con los codigos de justificacion
aprobados.

El cierre de periodo de pago se realiza para cada quincena. Este proceso totaliza toda la
informacién reflejada en el Timecard para el periodo de pago anterior.

Luego del Cierre de Periodo de Pago o Sign-Off no se permitirdn mds transacciones que
afecten la integracidon con el proceso de ndmina. Toda solicitud de justificacién sometida
sobre un periodo ya cerrado ingresa al Sistema como un ajuste histdrico, el cual se
refleja en el periodo corriente, con relacién al dia en que se realice la aprobacion del
Supervisor.

El proceso de Descuento identifica todos aquellos empleados que reflejen tiempo
ausente descontable de sueldo o el tiempo sin justificar para el periodo que se estd
procesando en ndmina.

En el caso que aplique un descuento, la notificacién relacionada a este proceso se puede
visualizar cuando accedas a . Hasta tanto no se descargue el archivo, el
Sistema no le permitira continuar navegando. Es importante tener conocimiento del
descuento en el caso que le aplique.
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éCuando se refleja el descuento en el pago de ndmina?

El procesamiento de la ndmina se realiza a través del Departamento de Hacienda. Todo tiempo
enviado para el procesamiento de la nédmina, el Departamento de Hacienda lo tramita con dos
periodos de diferencia. En ese sentido, todo descuento reportado se reflejara en el cheque del
empleado aproximadamente un mes después de haber ocurrido.

Reclamaciones

1.

Fecha
02/05/2023
02/05/2023
02/05/2023
02/06/2023

02/06/2023

En el caso de que ocurra un descuento por tiempo no registrado (TNR) podra someter
un Ajuste Histdrico con la evidencia correspondiente a través de M1 PAGINA. De ser
aprobado, recibird el reembolso correspondiente en una ndmina subsiguiente,
conforme al dia en que somete su Justificacién y al calendario de pago.

Una vez cerrados los periodos de pago, Mi PAGINA mantendra los calendarios de
busqueda hasta tres (3) periodos cerrados disponibles para realizar cualquier ajuste.

Desde la pantalla JusTiFicar Horas haga busqueda en el calendario de la semana que
desea realizar un ajuste y presione el botén Buscar.

Seleccione semana

= 01/01/2023 Semana del 01/01/2023 al 01/07/2023 Q Buscar

Si el periodo aun estd disponible para someter una Justificacidn posterior al Cierre de
Periodo de Pago, el sistema mostrara la seccién de justificaciones con el tiempo
pendiente para justificar. Ademas, mostrara un mensaje de alerta indicativo de que no
se garantiza de que se pueda procesar dicha asistencia para la préoxima ndmina,

Proceda a ingresar la justificacion siguiendo las instrucciones definidas en la seccién
Pasos para justificar horas de esta guia.

Horario Cédigo de Pago Tiempo Justificar Cédigo de Pago Justificado Tiempo Justificacion

TNR-C 15:30 @

VACACIONES-C 354

8:00 AM - 4:30 PM TNR-C 7:30

8:00 AM - 4130 PM TNR 730
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6. Siel periodo ya no estd disponible para someter justificaciones, la seccidn de

justificaciones permanecera
La fecha excede el limite de dias para poder justificar (30 dias)

en blanco.
Justificar Cédigo de Pago Justificado

La fecha excede el limite de dias para poder justificar (30 dias)

Fecha Horario Codigo de Pago Tiempo

Tiempo Justificacién

01/08/2023

01/09/2023 TNR-C 37:30

Todas aquellas reclamaciones fuera del periodo disponible para justificar en M PAGINA
deberan ser tramitadas a través del Area de Recursos Humanos. De tener dudas sobre el

proceso, consulte con su Supervisor inmediato y/o el Area de Recursos Humanos para
mas informacion.
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Tl Solicitud de Licencias

A través de los empleados pueden realizar Solicitudes de Licencias que
og deberan ser aprobadas por el Supervisor. Esta herramienta le da la oportunidad de
inicio someter sus solicitudes de tiempo libre con cargo a sus licencias basado en la

disponibilidad de sus balances. El sistema le provee la informacién de
® en la (Home Page). Debe coordinar con su

EEEEE  Supervisor y realizar una solicitud formal la cual pasard por un proceso de revisiéon
para ser Aprobado o Rechazado.

®

Licencias

Realizar Solicitudes de Licencias

Para completar una solicitud de licencias se

1. Acceda a Solicitar Licencias Licencia

o ENFERMEDAD e

12/28/2023 o
© -
2. Selecciones la licencia que va a disfrutar B - 2
3. Seleccione los dias que solicita o
Superviso
a. Se puede escoger el calendario para la e

seleccion de fechas

Comentarios * e

4. Seleccione el Supervisor encargado de realizar la
aprobacién
5. Elsistema le provee espacio para afadir una nota @ O

6. De su solicitud requerir que incluya un documento Seleccionar archivos
puede adjuntarlo presionando Seleccionar archivo.

7. Para enviar la solicitud presione Someter 0

Seguimiento de Solicitudes de Licencias

Enviadas
1. Enlaseccion de acceda a
2. En , se puede identificar si la solicitud ha sido trabajada.
3. Cuando indica , todavia no ha pasado por gestion del supervisor

2MIPAGINAUSRGUIDE02212023
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2 Mis solicitudes de licencia + Solicitar ticencia

Sometidas 1| Pendientes 0| Aprobadas O | Rechazadas O 1 Registros
Nro Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones Status Asignado a Archivos Acciones
e 02-11-2023 02-11-2023 Supervisor, Prueba o @ 0
Registros por pagina 20 + of1

4. Para verificar la fecha de gestidn de la solicitud, esta aparece en AcCIONES.

5. Elacceso de Ver permite validar la solicitud y comentarios emitidos entre empleado y
supervisor, segun aplique.

Aprobado Fecha Cadigo de Pago Tiempo Justificado Cadigo de Pago Justificado Tiempao Ponche Mensaje
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Preguntas Frecuentes

¢Qué es un TNR?

Un TNR es el término utilizado para identificar el Tiempo No Registrado (TNR) a través del
sistema de tiempo y asistencia. Tiempo No Registrado es un cédigo de pago temporero al cual
se le asigna diariamente la cantidad de tiempo ausente o no registrado en la hoja de asistencia
(Timecard) de un empleado, esto de acuerdo con su jornada de trabajo y horario asignado. El
TNR permite a los empleados justificar sus ausencias o tiempo no registrado a través de Mi
PAGINA.

éQué es un TNR-C?

Un TNR-C es el término utilizado para identificar el Tiempo No Registrado del personal Exento.
Este cédigo se inserta en la tarjeta del empleado diario cuando el empleado no haya registrado
asistencia en ninglin momento. También se inserta al final de la semana, sabado, si la sumatoria
de la semana de trabajo es menor la jornada semanal de 37.5 horas.

El TNR-C le coloca un cédigo de pago en base al orden en una cascada. Entiéndase, si el
empleado tiene TNR-C el sistema automaticamente le hara descuento de los balances
disponibles. Una vez agote sus balances el sistema le colocard el cédigo TNR donde hard un
descuento en ndmina. El TNR-C permite a los empleados justificar sus ausencias o tiempo no
registrado a través de Mi PAGINA.

éQué sucede si noingreso a Mi PAGINA para justificar mis TNR?

El TNR no justificado sera descontado en némina conforme la cantidad de horas no registradas.
Esto implica que el empleado solo cobrara las horas trabajadas que fueron registradas a través
del sistema de tiempo y asistencia.

éCon qué frecuencia debo ingresar a Mi PAGINA?

Se recomienda ingresar al sistema semanalmente para verificar su asistencia y completar TNR
pendientes a justificar.

éQuién revisa las Justificaciones de Horas vy las Solicitudes de Licencias?

Las transacciones realizadas por el empleado seran revisadas por el Supervisor el cual podra
Aprobar, Rechazar, y/o Aprobar Parcialmente cada asistencia sometida. Esto incluye las
solicitudes de licencias. Una vez sometida su Justificacion y/o Solicitud de Licencias podra
acceder y validar el estatus.

Con un proceso seguro, donde cada usuario obtiene sus credenciales para ingresar a ella. El
personal administrador de la plataforma proveera las credenciales, Usuario (User Name) y su
Contrasefia (Password). Los datos deben ser ingresados segun las recomendaciones del drea de
sistema.
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