
Recuerda:
El 1 de JUNIO ENTRA EN VIGOR

LA HERRAMIENTA WorkDay
PARA EL REGISTRO DIARIO DE LA JORNADA

1.- A PARTIR DE ESE DIA, DEBES REGISTRAR EN LA APLICACIÓN WorkDay LA HORA DE INICIO 
DE TU JORNADA, LA DE FINALIZACIÓN, Y LAS HORAS DE TRABAJO EFECTIVO REALIZADAS

2.- SI ESE DIA LA DIRECTORA COMERCIAL TE CONVOCA A UN TEAM A LAS 5 DE LA TARDE Y 
ESO EXCEDE TU JORNADA ORDINARIA...

• ...O pides AUTORIZACIÓN PREVIA a tu manager para EXCEDER LA JORNADA Y 
COMPENSAR ESE EXCESO DE HORAS A LO LARGO DEL RESTO DE LA SEMANA

• ...O  tienes FLEXIBILIDAD HORARIA y puedes adaptar tu jornada entrando a las 10:00 
porque tu reunión dura 2 horas, teniendo en cuenta que tu jornada diaria sigue siendo la de 
tu calendario laboral (ejemplo: oficinas universales de 8:00 a 15:30 horas)

NADIE PUEDE REALIZAR PROLONGACIONES DE JORNADA POR INICIATIVA 
PROPIA. ES IMPRESCINDIBLE LA AUTORIZACIÓN PREVIA DEL MANAGER PARA HACER HORAS 

EXTRAORDINARIAS O EXCESOS DE JORNADA

DE TI DEPENDE...
...CUMPLIR CON TU JORNADA


