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Esquema de clase

Inicie sesion en CougarNet

Identificarse para acceder a Access UH
;Qué esel AccesUH ?

Servicios importante en el acceso UH

Navegue a traves de PeopleSoft
Informacion personal

Cambiar la contrasena
Informe de tiempo

la etica de ordenador



Inicie sesion en CougarNet




:Qué es AccessUH le permite utilizar su ID
¢

A UH ? CougarNet acceder a muchos servicios en
CCess ' linea sin necesidad de acceder a cada uno
por separado .

AccessUH

Don’t know your CougarNet ID?

Change your CougarNet




Servicios importantes en AccessUH

P.A.S.S. (HR)-Permite a los empleados para comprobar
los beneficios y la informacion de nomina, listado de
directorios de actualizacion y mucho mas.

Email (Exchange)- Proporciona listas de correo
electronico, calendario y contactos y tareas . Se accede a
traves de Outlook o en la web.

T.A.P. (Employee Online Training)-Permite a los
empleados para completar la capacitacion anual
obligatoria enlinea..

FAMIS (Facility work order system)-Permite a los
estudiantes activos, profesores y personal de la capacidad
para entrar en las solicitudes de servicio.




AccessUH

-

"\;i-;Con‘.-'ert v @Select

P UH Home

About Us ~

(#" Apply to UH

News and Events ~

IWantTo..~ Projects~ Resources- Programs- FAMISatUH - Contact Us

First Wave of Signage Being Installed in Arts District
As the University of Houston gets set to welcome the Alley Theatre to campus, new wayfinding signage is
being installed in the arts district to help visitors find their way around.

SEARCH PLANT OPS: | ﬂ



https://accessuh.uh.edu/login.php

Haga clicen el P.A.S.S. icono

University Services

CougarCard Parking Self-Service Software Download

Administrative Services

P.A.S.S.

Email (Exchange)  Employee Training  HR and Campus
Solutions




P.A.S.S. Menu Principal
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eTermination Checklist

ERS Home Page
eTermination Checklist

\ B TEXFLEX TexFlex
G—-1W2 Print
'ILLJ iew and Prant your W-2's past and present

exfFlex Home

L

~ Iﬁ UH CentralHuman Resources
: EMPLOYEE MESSAGE CENTER ,
Person 0

H Central Human

Welcome to the new HR Home Page.
On the left side of the page you will find P.A.S.S. under the headings of "My Info" and "My Professional Development”

On the right side of the page employees with administrative roles will see quick links based on their assigned tasks under
he heading "My Work"

or your convenience, we have reduced navigation by adding quick links.

he Employee Message Center will be updated periodically with new information,

UHY
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’ T LR University
of Houston
My Campus Account

UNIVERSITY OF
Clear Lake HOUSTON - VICTORIA

Accounts Paya

2 Change My Password

Our menu has changed!



nd associated time and task details.
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Informacion personal
Cambiar la contrasena
Informe de tiempo



Informacion personal

 Tambien puede acceder a su informacion personal
haciendo clic en el acceso directo en el menu
principal

Favorites Main Menu

ORACLE

L] -
% Personal Information




Personal Information Summary

ORACLE

Personal Information

Revise el resumen de su informacion
Il < rsonal para cualquier cambio como:
direccion nUmeros de
teléfono contacto de
emergencia direccion de
correo electronico

Es importante que proporcione su direccion de
correo electronico ya que al restablecer la contrasena
CougarNet que lo enviara a la direccion de correo
electronico que usted ha proporcionado.



hange Password
ambiar la contrasena

time and task details.

nd more.




Change Password

To change your UHCL network password, use the Profiles Reset Password Tool.

Change Password
Cambiar la contrasena

Si la contrasena esta a punto de
caducar puede cambiar su contrasena
actual .

Esto va a cambiar solo la contrasena
de PeopleSoft.

Bajo la gestion de cuenta de equipo
que usted puede cambiar su
contrasena CougarNet .



Menu de Time Reporting

Reportes en Tiempo
Hoja de Tiempo
Solicitud de Ausencia
Ver Tiempo
Tiempo Pagado

Historia de Ausencia de
solicitud

Saldos Ausencia

>quest



Time Reporting Menu: Hoja del Trabajo

Para ver sus registros, haga clic en
timesheet en el menu de time
reporting. Revise su Hoja de Trabajo

Ci" Time Reporting

- F . .
P T . - - e TR T, -, o g S ——
Renort and review VI Time - neduies raao QT ahanses ann re
| Sa I o S Wi Ny Y W (2 L) e - el W o el e et e b A W -t Yt o'l e

Report Time View Time

o . ] a =0 Araractard navahla and cAamn iima 2
Report your tme and re eW your stneduies, 1orecasied, payabie ana comp ume, e




* #1Ver su hoja de tiempo por tres cateforias: -
Periodo de tiempo , dia, semana

* #2 Seleccione el periodo de tiempo que desea
ver y haga clic en Refresh

- #3 DiayFechaEldiaylafechadela
perforadora esta en la lista

* #4 The PunchTimes es el registro de tiempo
refleja el tiempo actual del registro:

* In(Cuando llegue al trabajo)
* Meal (Cuando sale para el almuerzo)
* In(Cuando regrese del almuerzo)

* Out (Cuanod sale del trabajo)

El registro total sera basado en el tiempo actual
de los registros. Esto NO sera el tiempo por lo que
usted sera pagado. Recuerde, su salario sera
basado en una tabla de redondeo

Hoja de Tiempo
o

View By: | Time Period |

01/01/2014 |3t |2 Refresh |

Scheduled Hours;  80.00 Hours

<= Previous Time £ " MNext Time Period >

Exception | In Lunch In Punch Total Time

Appraved Vaca
Approved Vaca
MNew
MNew
b:57-44AM 12:04:58PM

6:00:00AM ' 12:00:00PM

1:02:26PM 3:57-29PM
1:00:30PM 4:00:19PM
A:ET-R0AM 11:44:16AM 12:40:50PM 3:57-17PM 9.03

':'.._.':I Mon

Approved
'i.'_T.i' Tue 177 Appraved

() Wed Approved



Hoja de Tiembo

e #5 Scheduled Hours — Sus horas
programadas del dia, segun su
horario en el Sistema pueden ser
vistas como también el estatus.

01/01/2014 51 |2 Refresh | << Previous Time Period Mext Time Period =3

Scheduled Hours:  80.00 Hours

e #6 Status - El estatus indica si sus

horas han SldO aPrObadas Por un i Exception In Punch Total Time Reporting Code Quantity
supervisor. (D Wed 1 :

Vacation - 171
e #7Comments - Cada vez que un
cambio es hecho a una hoja de

trabajo el supervisor tiene que entrar GET-44AM 120456PM  10226PM  357:29PM 803
un comentario. Haga clic en el icono ol 1T peeoed G GOCOOAM) 120000PH) TROPM) SOT190W -
3 s Y c 12:40 9.03

para ver el comentario.

AM 120221PM 1:00.28PM  357-40PM

11:29:01AM 12:26:29PM 3:57:09PM




Absence Request (Solicitud de Ausencia)

Hay dos lugares para Solicitud de Ausencia

Ausencia solicitud se encuentra bajo
Report Time .

Solicitud de Ausencia tambien se
encuentra en el menu principal.

4f5] = Time Reporting

- . "

T - - - T, - - o by - - . il e g e e

Renort ana review rfiimea <~ naciiles request ansences an re
A LG TSWIGWY YU LIS, 9L 1NIISUUINGD, 1PUUIGaL GG IVGD QI

Report Time

Report your tme and request planned overime and absences

] Timesheet




Solicitud de Ausencia : Procesos

Cuando su solicitud de ausencia sea aprobada, negada, o regresada a
usted para corregir, usted sera notificado via email. También puede entrar
al sistema de P.A.S.S. y revisar su historial de solicitudes de ausencia
“absence request history” para ver el estatus de su solicitud.

Es importante solicitar su ausencia lo mas temprano posible.

Si tiene una solicitud de ausencia para el futuro, tiene hasta 120 dias por
adelantado para hacer su solicitud de ausencia.

Si hay un error con su solicitud de ausencia, hable con su supervisor. La
solicitud de ausencia tendra que ser desaprobada por su supervisor antes
de que usted pueda entrar al sistema de P.A.S.S. y hacer correcciones.

Después de que contacte a su supervisor y su supervisor desapruebe su
solicitud, podra ingresar al area de historial de solicitudes de ausencias
(absence request history). Si su solicitud de ausencia ya ha sido aprobada,
por favor contacte su supervisor.



Absence Request (Solicitud de Ausencia)

:P.A.S.5; PASS. Employee Self-Service . . . .
- Una vez que haga clic en Solicitud de Ausencia

Absence Request

' Vled, Feb 27,13 1:52PM

Favortes - Main Menu » Time Reporting » Absence Request

Request Absence Seleccione la fecha en la que comenzara su
ausencia.

Enter Start Date, Type of Absence, and Requested fields. The absence request can Ingrese |a feCha Con E| fOI’matO MES/DIA/ANO O

ne saved for [ater or submitted for approval.

haga clic en el calendario y escoja la fecha
deseada.

*Start Date:

En el sitio “"absence request,” puede ver su
historial de solicitud de ausencias en la parte baja
de la pagina o ver su horario mensual en la parte
superior de la pagina.

Filter by Type:

*Absence Name:

Requestor Comments:

Required Field




| RAH P.ASS. Employee Self-Service

| Wed, Feb 27,13 1:52PM

Favorites = Main Menu Time Reporting
v v v s

Request Absence

Enter Start Date, Type o

oe saved for later or sub

*Start Date:
Filter by Type:

*Absence Name:

Requestor Commef¢

* Required Field

Go To:

4

Tipo de ausencias -"Absence Name'

Puede seleccionar el tipo de ausencia que
desee solicitar simplemente seleccionando
del menu desplegable "Absence Name". e

Este menu incluye todos los tipos de
ausencias.



Absence Request (Solicitud de Ausencia)

WS H P.ASS. Employee Self-Service

" Wed, Feb 27,13 1:52 PM

Favorites = Main Menu > Time Reporting » Absence Reguest

Request Absence Cuando seleccione “type of absence”, multiples
areas se abriran en la pantalla.

Complete las areas requeridas incluyendo la
fecha cuando termine su ausencia. (End Date)

End Date:

Para completar el “end date,” puede ingresar la
eetene | p— | fechain el formato MES/DIAJANO o puede

*Reason:

N LA hacer clic en el calendario y escoger la fecha.

Calculate Duration

Requestor Comments:

* Required Field

Save for Later Submit

Go To:




Absence Request: Reasons

| BAH P.AS.S. Employee Self-Service

—_ e Algunos tipos de ausencia se requieren razones adicionales.

Request Absence

e Porejemplo, para “sick days,” usted necesitara indicar si la
ausencia es debido a usted, su conyuge, un hijo, o padre/madre.

s [P View onity Schecule * Sinecesita agregar informacion adicional, puede hacerlo en el
End Date: 02 3 B a’rea “CommentS"

Filter by Type:

*Absence Name: Sick Current Bal 00

“Reason:  Absence Reason | Ciertos tipos de licencia puede requerir documentacion

Partial Days: .. . . ’ ’

— o adicional, como la licencia por enfermedad de 3 dias o mas, FML,
Caloulate Duff 002 el duelo, licencia sin sueldo, y asi sucesivamente . Por favor,

verifique con su supervisor lo que, en su caso, se requerira
documentacion adicional .

Requestor Comments:

* Required Field

Save for Later




Solicitud de Ausencia : Adjuntos

Attached File

Return to Absence Request

Por favor, pregunte a su supervisor que le ayude con los archivos adjuntos en
una solicitud de ausencia. Una vez que una solicitud ausente se ha presentado no se
puede volver a adjuntar un documento .

1|

Add Attachment ~ View Attachment  Delete Attachment

Add Attachment  View Attachmen  Delete Attachment

oans
non Return
r Verfication

Return to Work Authonzation



Absence Request: Partial Days

| HWEH P.AS.S. Employee Self-Service

| Wed, Feb 27,13  1:52 PM
Favorites ° Main Menu > Time Reporting > Absence Request

Request Absence

- Si usted toma dias parciales, seleccione
I_EmerE:Taﬁ Date, Type of Absence, and Requested fields. The absence request can |OS dl’as SI Se trata de :

be saved for later or submitted for approval.

. ’
—el primerdia,
*Start Date:

End Date: 0 3 [a N - U |t| m O d Ila /

Filter by Type:

*Absence Name: : — | Current Bal 65.00 _— ta nto el prl me ro y E| L,J |t| mO d Ila

*Reason: L
sl o= - Esto es si todos los dias que esta
Aok solicitando la licencia son parciales .

Requestor Comments:

* Required Field

Save for Later Submit

GoTo: View Absence Request Histor




Calculo de duracion para los dias parciales

AN P.ASS Employee Self-Service

~ Vied, Feb 27,13  1:52 PM

Favorites : Main Menu > Time Reporting > Absence Request

Despues de indicar que trabajara dias parciales para su
solicitud de ausencia, el area para esas horas aparecera
en su pantalla.

Request Absence

. and Requested fields. The absence request can

r approval

Ingrese la cantidad de horas solicitadas de ausencia
para el dia de trabajo parcial en esta area.

*Start Date:
End Date:

Filter by Type:

= — Cuando haga clic en “calculate duration”, el sistema
i calculara las horas de los dias parciales en el area

Start Day Hours: -LI-j:ijlil | “d U rat i O n fi e | d . of

Duration:

Cuando completa la solicitud de ausencia "Absence
Request,” puede archivarla para el futuro (save for
later) o someterla (submit the form).

Requestor Comments:

* Required Field

Save for Later Submit

Go To: iew Absence Request Histor



Absence Request:Confirmacion

Submit Confirmation

ﬁ/ The Absence Request was successfully submitted.

Después de su solicitud de ausencia, cuando someta
dicha solicitud, recibira un mensaje de confirmacion.
Haga clicen "OK."



Solicitud de Ausencia : Estado

Aproved(Aprobado): solicitud ha sido concedida e

Canceled (Cancelar) : ausencia solicitud fue denegada
o empujado de nuevo a ser editado o cancelado .

Denied (denegar): se utiliza cuando un aprobador
Tiempo niega solicitud de ausencia de un empleado.

Push Back (Empuje hacia atras) : enviado al empleado
para editar, reenviar, o cancelar la solicitud sinova a
ser modificado o adoptado .

Si su solicitud es denegada ausencia, cancelado,
o empuje el respaldo, necesita para volver atras y
eliminarlo.



Absence Request: Details

Request Details (SOllCltUd de AUSGﬂCIa . DEtaHES)

View Request Status and Approval Details

Despues de hacer clicen "OK,”
podra ver el status de su
solicitud.

Note que el status de aprobacion
estara pendiente (pending).

La solicitud de ausencia sera
enviada a su departamento para
aprobacion y autorizacion.




Time Reporting Menu: View Time

:"-:”1"-‘*- and review vo "i""": arhadilae r
RepOI and review Your time, stnedules

Report Time

d comp fime, exceptions and more




Time Reporting Menu: View Time

e Pay time reflejara el tiempo actual por lo que usted sera
pagado. Haga clic en Pay Time de bajo del menu de Time
Reporting

View Time

] comp fime, exceptions and more

Payable/Reported Time Summary

ne
paid

Start Date: 01/01/2014 End Date: |01/07/20 % Refresh |

Total

ing Description Type Quantity

Hours 8 i5

Hours
Hours

Select g Status Punch Total Quantity Taskgroup

W N

Thu 1/2 op d Vacation Hours

Fri 113 d \ on Hours

Sat

Sun

Maon

Tue




Absence Request History

:"-:”1"-‘*- and review vo "i""": arhadilae r
RepOI and review Your time, stnedules

Report Time

d comp fime, exceptions and more




Absence Request: History
Historial de solicitud de ausencia

Main Menu > Time Reporting > Absence Request History

Absence Request History

—

E

detail
cancel the request

From: 07/26/20138ME3 Through: [02/21/2014

Absence Name Status Start Date End Date Duration Requested By Edit
2013 11/30/2013 24 Hours Employee Edit
/2013 25/2013 |16 Hours Employee Edit
7/2013 2013 8 Hours Employee Edit
23/2013 08/24/2013 16 Hours Employee Edit
0/2013 08/13/2013 Hours Employee Edit

08/09/2013 8 Hours ; oyee Edit




Absence Request History: Status
Historial de solicitud de ausencia:Estado

Main Menu > Time Reporting > Absence Request History

-

e Saved (Salvado): No se Absence Request History
ha presentado

e Submit (Entregar):Una W e o 4
vez que una solicitud ha C B0 Through: [02721/2074 | Refresh
sido presentada, no se
puede volver atras y

Status Start Date End Date Duration Requested By Edit
adjuntar documentos . Comp 5 Approvec 11/26/2013 11/30/2013 24 Hours Employee Edit

10/24/2013 25/2 3 16 Hours nployee Edit
09/17/2013 09 /2013 8 Hours nployee Edit
* Approved (aprovado) 08/ 2013 2013 16 Hours mployee Edit

08/10/2013 08/13/2013 16 Hours mploye Edit

08/09/2013 08/09/2013 8 Hours mploye Edit




A

sence Balances(saldos de ausencia)

Ranart and raviaw varir tima schedules
NEROIL and review ywul Ume, SCNSCUIes

Report Time

ur ime and request planned overtime and absences and comp time, exceptions and more




Absence Balances (saldos de ausencia)

ORACLE

View Absence Balances

e Absence Balances le permite ver
cuanto tiempo enfermoy el tiempo de
vacaciones que tiene.

View Absence Request History

View Monthly Schedule




Fticas de la Computadora

No comparta con nadie su contrasena. Las
contrasenas estan destinadas a proteger su
computadora y sus archivos.

Por favor use la computadora teniendo
consideracion y respeto por las otras personas.

Nota : El abuso de las reglas revocara la
entrada al laboratorio. A continuacion se
encuentra la direccion para el sitio web que
explica las reglas y procedimientos de UH IT
que se deben sequir:
http://www.uh.edu/infotech/policies/index.php



http://www.uh.edu/infotech/policies/index.php

Esto concluye Capacitacion 102

¢Preguntas?
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