
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


