Numero de Seccion : MRHRL- 0400-15

Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Relaciones Laborales, Nominas y Licencias
Mantenimiento al Sistema de Asistencia “Kronos Time Keeper Control & VSE/SP”

Manual

Seccion

Asunto
Introduccion:
Responsabilidad:

Supervisor de Nominas y
Licencias:

La Division de Relaciones Laborales, Nominas y Licencias provee mantenimiento al
Sistema de Asistencia “Kronos Time Keeper Control & VSE/SP” a través del terminal
de la microcomputadora.

Accion:

1.

10.

11.

12.

Prende la computadora para accesar la pantalla del Menu Principal del Sistema de
Asistencia “Kronos”.

Oprime la Tecla F1.
Escribe el nimero secreto del usuario y oprime “Enter”.
Escribe el “Password” asignado y oprime “Enter”.

- Aparece la pantalla del Ment Principal. Para descripcion de la pantalla
refiérase a la seccion MRHRL-9930-28 de este Manual.

Selecciona la opcion “Employee File Maintenance” y oprime “Enter”.

- Aparece la pantalla “Employee Maintenance”, la cual provee diferentes
opciones. Para la descripcion de la pantalla refiérase a la seccion MRHRL-
9930-30 de este Manual.

Selecciona la opcion “Add Employee” y oprime “Enter”.

- Enlapantalla aparece el mensaje “Employee number”.
Escribe el nimero de empleado y oprime “Enter”.

- Aparece el historial del empleado

.“Employee number:”

. “Department:”

. “Class:”

.“Restriction program:”
.“Home Clock/group:”
“Clock ID (Badge or PIN):”
“Wage rate:”

.“Employee name:”

Completa la informacion que desea incluir o cambiar.

Oprime F9 para que el Sistema acepte la informacion.

Oprime la tecla “Escape” para llegar al Ment Principal.

Envia la informacion a los relojes. Ver procedimiento “Transferencia de Archivo
de Asistencia de la Microcomputadora del Supervisor de Nominas y Licencias al
Computador Central” en la seccion MRHRL-0400-09 de este Manual.

Notifica al Oficial de Licencias y al Administrador de Seguridad de Data el

numero de tarjeta nuevo.
000

Emitido en:28/2/94  Revisado:

N4285-0020-0196R

Aprobado: Maritza Rivera Colén Preparado por: CISO  Pagina:1 de 1



