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Acceso para el empleado– True Time: Enlace de Acceso para el Empleado  
 
¿Necesita un Código de Acceso de 4-digitos? 
Comuníquese con Help Desk al X2917 
 
True Time: Mi Configuración  
 
1. Ingrese a Skyward en Employee Access 
2. Haga click en la pestaña True Time  
3. Haga click en My Setup 
4. Marque la casilla que dice “Do not automatically open the 

True Time Quick Entry screen when logging into the Web” 

5. Haga click en Save 
*Téngase presente, NO puede hacer cambios a su horario cotidiano* 

 
True Time: Mini-aplicación del Tablero 
 
1. Ingrese a Skyward Employee Access 
2. Haga click en Select Widgets 
3. Bajo Employee Widgets, marque la casilla junto a 

True Time Current Status 
4. Haga click en Save 
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5. La min-aplicación de True Time Current Status aparecerá en su panel de Employee Access 

 
 
True Time les permite a los empleados registrar sus horas de trabajo al utilizar una o una 
combinación de las siguientes opciones:  
 
1. Mini-aplicación True Time Current Status 

a. Ingrese a Skyward Employee Access 
b. Si ya está conectado a Employee Access, haga click en Home Tab para regresarse al 

Tablero Principal  
c. Haga click en la flecha desplegable al 

lado de Status y haga su selección 
i. In (entrada) 

ii. Temporarily Out of Office 
(temporalmente fuera de la 
oficina) 

iii. Lunch (almuerzo) 
iv. Gone (fuera todo el día) 

d. Una vez que haya hecho su selección, 
usted vera la hora de inicio para su selección marcada en Start Time  

e. Weekly Total le mostrara el total de sus horas para la semana  
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2. Employee Access – Quick Entry (entrada rápida)  
a. Ingrese a Skyward Employee Access 
b. Haga click en la pestaña True Time  
c. Haga click en Quick Entry 
d. Haga click en el Botón de Cronometraje 

que desee.  
i. In (entrada) 

ii. Temp Out of Office (teporalmente 
fuera de la oficina) 

iii. Lunch(almuerzo) 
iv. Gone for the Day 

(fuera el resto del 
día) 

e. El casillero titulado Current 
Status le proporcionara detalles sobre su situación actual  

f. El casillero titulado Totals le proporcionará el Total para el día actual y para la semana  

g. En el casillero titulado Transactions For, usted vera los detalles de cada transacción para 
cada día  

h. Haga click en el enlace llamado Prev Day, para ver los detalles de la transacción de días 
anteriores 

i. Haga click en el icono de Calendario para ver los detalles de alguna transacción para un 
día especifico  

j. Haga click en el enlace titulado View/Submit Time Sheets para Revisar o Enviar su hoja 
de tiempo a su aprobador 
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k. Para Modificaciones: 
i. Resalte la Transacción deseada 

ii. Haga click en Edit Notes 
iii. Agregue brevemente el motivo de la modificación y la hora correcta. 

3. Kiosko 
a. Ingrese su Codigo de Acceso de 4-

digitos (igual que su código de 
Kronos) 

b. Haga click en el Boton de 
Cronometraje deseado  

i. In (entrada) 
ii. Temp Out of Office 

(temporalmente fuera de la 
oficina) 

iii. Lunch (almuerzo) 
iv. Gone for the Day (fuera el 

resto del día)  
c. El casillero titulado Current Status le proporcionara detalles sobre su situación actual 
d.  El casillero titulado Totals le proporcionará un Total del tiempo para el día actual y para 

la semana 
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e.  En el casillero Transactions For, vera los detalles de cada transacción para cada día  

*Nota: NO utilice el Kiosko para solicitar modificaciones a su tiempo.  Utilice una computadora, y 
siga los Pasos para Modificaciones bajo esta sección* 

4. URL Destinado  
a. Haga click o ingrese el siguiente URL 

https://web1.ems-isd.net/scripts/wsisa.dll/WService=wsFin/rwetru09.html 
b. Guarde el URL como un Acceso Directo en su Pantalla o como un Marcador en su Barra de 

Favoritos  
c. Ingrese su Codigo de Acceso de 4-digitos (el mismo que Kronos) 
d. Siga los pasos del Kiosko 

 
 
True Time: Enviando sus Registros de Tiempo  

1. Ingrese a Skyward Employee Access 
2. Haga click en la pestaña de True Time  
3. Haga click en Unsubmitted bajo My Time Sheets 
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4. Tambien desde la página titulada Quick Entry, haga click en el enlace View/Submit Time Sheets 
5. Resalte las fechas correctas bajo los titulus Week Start/End  
6. Haga click en View Time Sheet para revisar o  
7. Haga click en Submit Time Sheet para enviar su registro de tiempo 

8. Si su registro de tiempo es MENOR de 37.5 horas: 
a. Si usted tiene Tiempo Acumulado, True Time automáticamente deducirá de su banco 

de tiempo y agregará un registro para el sábado para corregir el déficit a 37.5 horas 
b. Si usted NO tiene Tiempo Acumulado, True Time agregará un registro xDoc que 

deducirá el déficit de su sueldo regular  
9. Asegúrese de revisar bien los detalles de su 

Registro de Tiempo antes de enviarlo   
10. Aparecerá un mensaje si usted trabajo 

más/menos de 37.5 horas en la semana  
11. No envié su Registro de Tiempo hasta que se le 

hayan aprobado/negado todas las solicitudes 
de Tiempo Libre  

12. NO envié los Registros de Tiempo hasta que se 
hayan hecho todas las Modificaciones 
solicitadas.  

13. Una vez que usted envié su registro de tiempo, 
su Aprobador lo revisará y lo enviará al departamento de Nomina de Sueldos 
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Cualquier corrección o modificación hecha DESPUES de haber enviado su registro de tiempo será 
Negada. Usted recibirá un correo electrónico para notificarle que su registro de tiempo ha sido 
negado incluyendo algún mensaje de su aprobador, e instrucciones de que debe hacer en seguida. 
En la mayoría de las ocasiones tendrá que volver a enviar su registro de tiempo.  


