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● Sistema de Control de Asistencia y tiempo para 

personal de la Universidad de PR.

● Herramienta para manejar de manera sencilla y

automática el horario del personal:

■Entrada y salidas

■Licencias asignadas

■Vacaciones

■Enfermedad

■Otras

■Tiempo extra trabajado - Compensatorio

● Minimiza el tiempo para llenar la asistencia y

procesar nóminas

● Actualizar las licencias será más sencillo





https://dev.portal.upr.edu/rum

Opción 1 para conectarse:



Escoge lenguaje

Escribe su usuario y 

contraseña

Login





https://dev.portal.upr.edu/rum/hr/employee/

TimeAttendance/index.php

Opción 2 para conectarse:



Menú disponible

para Supervisores







Opciones disponibles

para Supervisores

Buscar Empleado por:

• Apellidos

• Nombre

• Número de Empleado

• Seguro Social

• Email





Reporte de Asistencia de Empleados

• Esta pantalla permite escoger 

diferentes opciones o filtrar información 

para buscar empleados que cumplan 

con las condiciones deseadas.

• Debe tener cuidado porque mientras 

más opciones escoja menos 

empleados mostrará.

• Tiene opción de ver la información en 

pantalla o tipo reporte para bajarlo a 

Excel.





Para bajar el resultado 

a Excel



Menú disponible

para Empleados



Oprimir este botón para 

ponchar, la entrada y salida.

Datos Importantes:

• Los ponches realizados no se pueden eliminar o modificar.

• Los ponches se cuadran en entrada y salida.  

• No ponche fuera de horario regular, a menos que sea una tardanza o 

una salida anticipada.

• Si pierde un ponche, debe solicitar a su supervisor que entre el 

ponche manualmente. 

• La pantalla permite ponchar cada 5 minutos, para prevenir ponches 

repetidos.

• Si tiene la pantalla de ponchar abierta, SIEMPRE debe refrescar la 

pantalla para realizar un ponche nuevo.

Pantalla para Ponchar
“My Time Clock”



• Esta opción de View Week o View 

Weeks/Status presenta 

aproximadamente 1 año y 8 meses de 

hojas de asistencias hacia atrás.

• Esta pantalla le permite darle 

seguimiento al estatus de sus hojas de 

asistencia.

• Aquí puede escoger la semana 

deseada y le presenta la hoja de 

asistencia para que usted pueda ver 

los detalles de esa semana.

• El estatus aparece con un código de 

colores que le ayudan a visualizar 

mejor el status de su hoja.

Leyenda del código de 

colores para 

identificar el estatus.





Información 

básica del 

Empleado

Información 

necesaria para 

analizar la hoja de 

asistencia.

Hojas de 

Asistencia

Listado de hojas 

de asistencias

Pantalla Inicial

Oprimir para ver la hoja de asistencia

de la semana seleccionada



Hoja de Asistencia – Time Sheet

Información 

básica del 

Empleado

Información 

necesaria para 

analizar la hoja de 

asistencia.

Detalles 

de los ponches 

realizados por 

días.  Horas 

extras, ausentes y 

horas cargadas a 

licencias.

Resumen de total de horas 

semanales, horas trabajadas, 

extras y ausentes.

Area para escribir 

comentarios 



ÁREA DE ASISTENCIA SEMANAL INCLUYE:

• Hora de entrada y salida por día

• Ponches añadidos por Supervisor -> 07:45am*

• Ponches faltantes / pendientes -> ?*

• Calcula las horas:

• Trabajadas

• Extras

• Ausentes

• Asignadas a Licencias

• Ausentes pendientes de asignar licencia



Añadir Ponche Manual
(Solo para Supervisores)

Oprima Cancel 

para entrar 

ponches fuera de 

horario regular. 

Esta opción 

permite entrar 

ponche todos los 

días de la semana.

Oprima OK

para entrar 

ponches en horario 

regular que tiene 

ausencias. 

Esta opción solo 

presenta días con 

ausencias.



Pantalla Ponche Manual
(Solo para Supervisores)

Escoja la fecha que desea añadir 

el ponche.

Area que 

muestra 

listado de los 

ponches.

Entre la hora del ponche manual.

Listado de posibles razones para realizar 

un ponche manual, sino existe la razón 

deseada escoge others.

Área de botones, depende de la situación puede 

aparecer otros botones como el de borrar o 

guardar.



LICENCIAS (Leave Submitted):

• Este “tab” solo aparece si existen ausencias o no ha 

terminado la semana.

• Presenta ausencias del empleado y licencia seleccionada si

ya fueron cargadas a alguna licencia

• Solo empleado y Recursos Humanos puede cargar licencia a 

horas ausentes

• Supervisor puede verla, pero no modifica las licencias

Listado de días con 

horas cargadas a una 

licencias.



Escoges en listado la licencia deseada, si no está 

escoges “otras/other” y escribes en el área de 

comentarios la licencia que desea aplicar.

Seleccione la fecha a la que desea cargar la 

licencia.

Escriba la horas que desea 

cargar a la licencia, puede 

ser una cantidad parcial.  

Ej. Puede cargar 4 horas a 

LC y 3:30 a LO.

Area de botones, depende de la situación puede 

aparecer otros botones como el de borrar o 

guardar.

Oprimir para cargar una licencia o cargar una licencia parcial.



Escoges en listado la licencia deseada, si no está 

escoges “otras/other” y escribes en el área de 

comentarios la licencia que desea aplicar.

Seleccione las fechas a la que desea 

cargar la misma licencia.

Area de botones, depende de la situación puede 

aparecer otros botones como el de borrar o 

guardar.

Oprimir para cargar todas las horas ausentes a la misma 

licencia por varios días.



Horas Extras
• Este “tab” solo aparece si existen horas extras trabajadas.

• Presenta las horas extras del empleado

• Si fueron aprobadas despliega quien las aprobó y cantidad 

aprobada.

• Presenta el cálculo de horas compensatorias acumuladas.

• Supervisor puede aprobar o no las mismas.

• Tiene opción para añadir comentarios a las horas extras 

trabajadas. 



Oprimes Evaluate Hours para ver la pantalla de calcular las 

horas compensatorias.

Oprime esta opción para autorizar estas 

horas como compensatorias.



• Oprime este botón para someter la hoja de asistencia, solo se 

presenta cuando tiene asistencia perfecta, o si ya se cargaron 

todas las horas ausentes a alguna licencia.  

• Una vez sometida no puede modificarse por el empleado, a 

menos que el supervisor rechace la hoja de asistencia.



• Si existe un error en la hoja, el supervisor 

puede rechazar la hoja.  

• Este botón envía una notificación por email.

• Si es rechazada por HR, la hoja llega al 

supervisor para arreglarla.

• Si no hay errores en la hoja, supervisor la somete 

a Recursos Humanos para su aprobación final.  

• Si es rechazada por HR, la hoja llega al supervisor 

para arreglarla y es notificado por email.



Juan del Pueblo2

Juan del Pueblo

Oprime este link para ir a la hoja de 

asistencia.



https://www.uprm.edu/cti/time-attendance/

Para futuras referencias:


