17 de septiembre de 2020

A todo el personal

ENLACE FIRMADO

Prof. Eleuterio Alamo Fernandez
Subsecretario asociado

REGISTRO DE ASISTENCIA POR MEDIO DEL APLICATIVO WORKFORCE
(KRONOS) PARA MAESTROS Y EMPLEADOS AUTORIZADOS A TRABAJAR EN LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

A partir del 21 de septiembre de 2020, todo empleado que esté autorizado a trabajar en
la modalidad de teletrabajo, podra registrar su asistencia por medio del aplicativo de
Kronos. Certificard su presencia ponchado la entrada y la salida de su jornada laboral
desde su dispositivo electrénico con servicio de Internet.

Este privilegio tendrd vigencia cuando haya sido autorizado en la modalidad de
teletrabajo; una vez culmine el periodo autorizado, este servicio serd interrumpido.

Se incluye un tutorial con el proceso de cémo acceder al aplicativo y la utilizacion de esta
herramienta electrénica.

Confiamos en el buen uso que la tecnologia nos ofrece.
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Pasos para registrar entrada y salida desde la aplicacion (My Timestamp)

1. Todo empleado con el acceso correspondiente puede realizar registros de
asistencia desde la aplicacion Kronos. Ingrese con su nombre de usuario y

contrasefia y realice la siguiente navegacion: Workspaces > My
Information.
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2. Aparece la pestafia [My Information], la cual le presenta las siguientes opciones:

a. My timecard— Permite ver los ponches realizados en su tarjeta de
asistencia, entre otras cosas.

b. My calendar— Muestra el periodo en el que se encuentra. En el ejemplo,
muestra el mes de septiembre de 2020.

3. My timestamp— Permite realizar un registro de asistencia por medio de la
computadora. Esto seria el equivalente a realizar un registro de asistencia a por
un terminal biométrico. Dirijase a la seccion [My Timestamp] y haga un clic sobre
la opcion [Record Timestamp].
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4. Al realizar un clic sobre el botdén [Record Timestamp], automaticamente queda
realizado el registro de asistencia en el Timecard (hoja de asistencia). Debe
asegurarse de no registrar mas de una vez, ya que esto conllevaria un error en la
hoja de asistencia.

5. Ademas, en la seccion [My Timestamp], aparece una confirmacion indicando que
el registro fue aceptado y la hora especifica que fue grabada. Ver imagen con
ejemplo.
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My Timecard [ =
Loaded: 2232 PM | Current Pay Period - | T
= %)
Print Refresh
Date Pay Code Amount In Out Transfer Schedule Shift Daily Period
Wed 9/16 2:31PM 730 730 730

6. Sino va a realizar ninguna otra transaccion, proceda a salir del sistema, haga clic
sobre el enlace [Sign Out] que se encuentra debajo de su nombre de usuario.
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