
Gerentes con Reportes Directos 

 

Cómo editar y aprobar tarjetas de tiempo  

De UKG Pro>Haga clic en "Gestión de la fuerza laboral" 

En la página de inicio de "Administración de la fuerza laboral", busque el mosaico "Administrar 
tarjetas horarias" 

 

1. Haga clic en la "Flecha" azul 

 

 

2. Tus subordinados directos aparecerán en el menú desplegable en la esquina superior 
izquierda 



3. Seleccione el período de tiempo que desea revisar haciendo clic en el cuadro desplegable 
del calendario 

4. Seleccione "Período de pago actual" 
 

 
La tarjeta de tiempo se mostrará en "amarillo", lo que indica que su subordinado directo ha 
aprobado su tarjeta de tiempo. 
Si necesita realizar alguna edición / cambio en la hora ingresada, puede hacer clic en el 
cuadro e ingresar manualmente la hora correcta. Vea el ejemplo a continuación: 
Lunes: 6/10 
Hora de entrada a las 7:00 a.m. 
Deberían ser las 8:00 a.m. 

 
 



 
5. Haga clic en el cuadro que dice "7:00 a.m." y cambie la hora a "8:00 a.m." 
6. Haga clic en "Guardar" en la esquina superior derecha 

 

 

Una vez que haya revisado la tarjeta de tiempo 

 

7. Haga clic en "Aprobar" 

La tarjeta de tiempo se volverá "verde", lo que indica que ha aprobado con éxito su tarjeta de 
tiempo. 

Si necesita realizar una edición DESPUÉS de haber aprobado su tarjeta de tiempo, puede hacer clic 
en el botón "Eliminar aprobación", realizar sus ediciones y repetir el paso 7. 

 

 



Cómo aprobar una solicitud de tiempo libre 

 

Desde el mosaico "Mis notificaciones" 

 

1. Haga clic en la "flecha" azul 

 

 

2. Haga clic en "Solicitudes de empleados" 
3. Marque la casilla junto a la solicitud de tiempo libre del empleado 
4. Haga clic en "Aprobar" en la esquina superior derecha 



 

Para volver a la página principal, haga clic en "Casa" en la esquina superior izquierda. 

 

Solicitud de tiempo libre 

Desde el mosaico "Mis acumulaciones" 

 

1. Haga clic en "Solicitud de tiempo libre" 



 
 

2. Selecciona el/los día(s) que estás solicitando 
3. Haga clic en "Aplicar" 

 



 
4. Selecciona tu duración "Horas" o "Completo" 

a. Si selecciona "Horas" 
5. "Hora de inicio" es la hora a la que comienzas tu día 
6. Introduzca la duración por día 

a. El sistema calculará automáticamente el número total de horas para la solicitud de 
varios días. 

 
 
 
 



 

 

Su solicitud de tiempo libre ahora se enviará a su gerente para su revisión y aprobación 

1. Haga clic en "Listo" 
 

 

 

 

 

 



 

Cómo delegar a otro gerente 

Esta persona podrá aprobar los registros de horas y la solicitud de tiempo libre en su nombre 

 

Desde el mosaico "Mis notificaciones" 

 

1. Haga clic en la "flecha" azul para navegar a su Centro de control 

 

2. Haga clic en "Mis acciones" 
3. Haga clic en "Procesos de negocio" 
4. Haga clic en "Delegar administrador v14" 

 



 

5. Seleccione el administrador que desea delegar 
6. Seleccione "Fecha de inicio" 
7. Seleccione "Fecha de finalización" 
8. Seleccione "Perfil de rol" (el valor predeterminado es "Perfil de rol de delegación de 

administrador") 
9. Haga clic en "Enviar" 

 

El delegado recibirá una notificación por correo electrónico y en Gestión de la fuerza laboral para 
"aceptar" el rol como delegado.  Deben aceptar el rol de delegado para que se habilite. 


