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Registro a través del Autoservicio para empleados

Aliniciar sesionenisolved, unempleado puede crear unregistroinmediatamente a traves de la ubicacion
delaopciondelregistrode Autoservicio para empleados enla parte superior izquierda dela pagina, cComo
seve acontinuacion. Eneste menu, se puede crear unregistro a traves de dos metodosdiferentes:

1solved

Haurty BRB888

Wednesday Adams P o Sweddy Chnt SWS000 - Swells Consulting
Evplopees | Hare Date 3172019 Work Location: EASLEY, C Departrat Company Swells Consulting

Nelcome back Wednesday

NOTIFICATIONS MY HUMAN RESOURCE CONTACTS

‘.w -

Emgl

Time Off Balances

Employee Calendar MY PROFILE
Employes Landing Wednesday Adame
Wednesdsy Adams MY PAY MY BENEFITS
My Dashboard
Employes Messages Length of Service: 1 Year
Contact Informaticn
Employee Contacts »

Anrdversary: 31172019

Employes Contacts

Employee Profile

Emgployee Profile Picture

Registrorapido

1. Cuando unusuario haceclic enlaopcion Registro rapido, isolved creara inmediatamente un
registro delafechay horaactualesparael usuario, sinlaopcionde agregar notasuotras
opciones deregistro.

2. Unavez quesecrea el registro, el usuario vera una confirmacion enla parte superior de la pagina
deisolved como se muestraarriba.

Registrodetallado

1. Cuando unusuario haceclic enla opcion Registro detalado, isolved abrira el area de creacionde
registroy mostraralafechay horaactualesal usuario. Tengaencuenta quelos camposde fecha
y horano los pueden editar ningunusuariogue utilice el registrode controlde horario a traves del
autoservicio.

2. Lasopcionesderegistrodisponiblesenel érea detallada de creacionderegistro sonlas
siguientes:

a. Tipo:Laopciondetipo permite al usuario especificar el tipoderegistrodelaentrada. Las
opciones son“Normal”, "Comida’ o "Receso”.

b. Modo: el modole permite al usuario especificar si el registroes un "Registrode entrada’
"Registro desalida” o "Registro automatico”. Isolved se establecera demanera
predeterminadaenRegistroautomatico’, guele permite a Isolved colocar losregistros
en el ordenenque segeneraronen latarjeta detiempo.

c. Tareaslaborales: silaopcionparaingresar tareaslaborales esta habilitada, el usuario
puede seleccionar entrelosniveles detareaslaborales permitidosal crear unregistro. Si
No se selecciona unatarealaboral, isolved utilizarala tarea laboral predeterminada del
empleado.
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Labor Group

Deparmrments:| Mot A

Labor Default Owverride

Department b

Tarjeta de tiempo

Latarjetade tiempo, que seencuentraenel menude tiempo, permite alosempleadosver los marcajesy
las horas ensu Tarjeta detiempo enisolved. El detalle de horas para los diferentes tiposdeingresos se
encuentra en la parteinferior dela Tarjeta de tiempoenlas areas "Resumendeingresos”y "Resumen
laboral”.

LaTarjetade tiempo es el metodo principal quelosusuariosusaran paraingresar registros yhoras en
isolved. Losdetalles delashorassobrelos diferentes tipos de ingresos se encuentran enla parteinferior
delaTarjetadetiempo.

Calendsr  Spreadsheet <
a a

Acontinuacion, se presenta desglose delasdiferentes areas dela Tarjeta de tiempoy susfunciones:

Escalade tiempo

Los botones & y Q (ubicadosenlaparte superiorizquierda dela Tarjeta de tiempo) se utilizan para

definirlavistadeescaladetiempoenla Tarjeta de tiempo. De forma predeterminada, la Tarjeta de tiempo
esta configurada para mostrar incrementos de unahora, y puede ajustarse enincrementos de 15
minutos, o que permite 3 vistas entotal (hora, mediahoray cuartodehora).

Rango de fechas de la Tarjeta de tiempo

Elrango defechas (Ubicadoenla parte superior central de la Tarjeta de tiempo) le permite al usuario
cambiar el rango de fecha que semuestraenla Tarjeta de tiempo. Cuando se haceclicenel intervalo de
fechas, el usuario puede establecer una fecha especifica que puede verenla Tarjeta de tiempo.
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& Simbolo

Estesimbolo, junto alintervalode fechas enla Tarjeta de tiempo, le permite determinar sila Tarjetade
tiempo esta blogueada o desblogueada. Blogueado significa gue no se puedenrealizar cambios, yaquela
nominaestaenprocesoo sehacompletado.

Vistas de laTarjeta de tiempo

Las vistas dela Tarjeta de tiempo (Ubicadasenla parte superior derecha dela tarjetade tiempo)
permitenal usuario cambiar la cantidad de dias que se muestranenla Tarjeta de tiempo. De forma
predeterminada, laTarjeta de tiempomostrara la vista Periodo de pago, pero tambien se puedenusar las
otras opcionesde Semanay Dia.

Simbolosde laTarjetade tiempo @

La Tarjetadetiempo mostraralossimbolosjunto alos registros que sehayaningresado o ajustado
manualmente. El simbolo aparecera juntoal registro editado. Enla ventana deslizable, usted podra ver el
registro modificado.

Punch -8:15 AM-1:00 PM-
475 hrs

Labor
Alerts

Policy Group

Verificacionde la Tarjeta de tiempo

La verificaciondela Tarjetade tiempo es una funcion opcional que permite alosempleados, gerentes y
supervisores firmar la Tarjeta de tiempo de manera electronica, antes de quelosdatosse completenen
el cuadro de entrada detiempo para el procesamientode lanomina.

Elbotonpara verificar quela Tarjeta de tiempo se encuentra enla parte superior izquierda dela Tarjeta de
tiempo

O Verification: Unverified ~ ~ (@RequestTime Off B Time Card Report

[JEmployee
[JManager

Cuando sehaceclicenel boton, se muestrantodoslos nivelesde verificacion, y unusuario puede hacer
clicenel nivel correspondiente al usar el raton para verificar la Tarjeta de tiempo para esenivel.
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Como solicitardias de vacaciones

Los usuarios tienenla capacidad de enviar una solicitud diasde vacacionesen la pantalla dela Tarjetade
tiempo al presionar el boton gue se encuentraenlabarradeaccion negro.

QO Verification: Unverified - -

B Preview Check

@ Request Time Off

E Time Card Report

1. Oprimirel boton Solicitar dias de vacaciones enla barra de accion.
2. Ingreselosdetallesdela solicitud para diasde vacaciones:

a.
D.
C.
d.
e.

Seleccionela Politica de ausencia.

Seleccionelas fechas Desde yHasta.

Ingrese laHorade inicio de las ausencias.
Actualicelas fechas correspondientesdela semana.
Ingrese el numero de horas por dia que desea solicitar.

3. Reviselos Dias disponibles proyectados:

SEPTEMBER 2021

a.

C.

Despues de lasolicitud dedias de vacaciones: loque seranlos diasdisponiblesdel
empleadodespues de que serealicela solicitud. Estoes simplemente la cantidad actual
menoslos diasque solicite.

Nota: no setienenencuentalas futuras concesiones/pendientes/limites despues dela
fecha delasolicitud.

AfRo del plan actual: la cantidad de dias disponibles tomara todaslas salicitudes
actuales/concesiones futuras/aprobaciones pendientes/limites en consideracional final
delano del planactual.
ARo del plan proximo: la cantidad de diasdisponibles tomara todaslas solicitudes
actuales/concesiones futuras/aprobaciones pendientes/limites/transferencias en
consideracional finaldel ano del plan préximo.

Save 'O Cancel

Request Time Off

* Absence Policy v

*From Date: 1/22/2021 i)
*To Date:| 1/22/2021 3
Start Time: v
Davs S M T WTF 8§
OO0 Check Al

*Hours Per Day’

Hours Requested.

Projected Balances
After Time Off Request
Current Plan Year:

Next Plan Year

Comments
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Informe dela Tarjetade tiempo

ElenlacedelaTarjetadetiempo:informedela Tarjetade tiempo permite a cualquier usuario ejecutar el
informe de Tarjeta detiempo parael periodode pago actual sinnecesidad deiral areadelnformes. Este
enlace se muestraatodoslos usuariosy actualmente no se puedeeliminar.

O Verification: Unverified @ Request Time Off B Time Card Report | ™ Schedule [H Preview Check A Alert Detail

Horario de trabajo

Unavez que sehayancreado loshorarios, la Tarjeta de tiempo del empleado mostrara el horario del
empleado. Visualmente, el horario de trabajo aparece detrasde todas lastransaccionesde tiempo que se
ingresan, lo que le brinda alusuariola capacidad de ver répidamente el tiempo trabajado en comparacion
deltiempoprogramado.

O Verification: Unverified + @ Request Time Off B Time Card Report | [ Schedule | B Preview Check A Alert Detail

SiutilizaNormas de asistenciajunto consus turnos, se muestranlasalertasgeneradas por las
discrepancias entreloshorariosdelosempleadosy los registrosreales ensu Tarjeta de tiempo.

Haga clic eneliconoHorario (que aparece resattadoenla captura de pantalla anterior) para ver un
informe delos turnosprogramados del empleado.

Tarjeta detiempo: vista previadelcheque

Elenlacedela Tarjetadetiempo: vista previa del cheque permite que cualguier usuario con acceso a este
enlace obtenga una vista previadel cheque del empleadoal utilizarlosdatos actuales enla Tarjetade
tiempo. Esteenlace sepuededesactivar a traves dela "Norma de permisos de la Tarjeta de tiempo™.

O Verification: Unverified + @ Request Time Off B Time Card Report [ Schedule | B Preview Check | A Alert Detail

Vistadela hojade calculo

Lahojadecélculo dela Tarjetade tiempo permite unmetodo mas centradoenlosdatos para editar horas
y registrar transacciones.Conla Tarjeta de tiempo en modo de edicion, se puedealternarlavistaentre
las vistas estandar "Calendario”y "Hoja de céalculo” al hacer clic enel botonHoja de calculoenla parte
inferior dela Tarjeta detiempo. El uso dela Hoja de calculo no requiere ningun permiso adicional dela
Tarjetadetiempo.

~  ORequestTimeOff [ TimeCardReport I Preview Check

ow Resu
Cal »"J.a'l Spreadsheet < & 1/17/2021-Sst01723/2020 88 D Day wWeek PayPeriod
Day Start Date St Moce Type ound €na Date -] Mode Typ Round Hours

CHE SIS TG CTLC 1S

Para desplazarse porlasceldas delahojade calculo utilice el cursor delraton, lasteclasdeflechay las
teclas {Tab} / {Shift] + {Tab}. Las celdasdeshabilitadasno se pueden modificar actualmenteenla vista
dehojadecalculo. Cuando haya terminado de modificar los datos de lahoja de calculo, hagaclicenel
botonMostrar resultadospara volver a la pantalla deresultados del modo estandar "Horario”.
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Haga clic enlospuntos suspensivos junto al dia dela semana enla columna del extremoizquierdo para

agregar o eliminar filas dela hoja de calculo.

Desplazamiento de fechas

Alhacerclicenel
intervalo defechas en
elencabezado, el
usuario puede
desplazarseaesa
fecha especifica
Botonesde
desplazamiento
<(Atras)y > (Adelante),
segunlavistaactual
Vistas seleccionables

o Dia

o Semana

o Periodode
pPago

Columnas

Dia (seaplicanlas
transacciones delDia
lbgico)
¢ lcono del Menu de lafila

o Agregarfila

o Eliminarfila

o Cancelar
Diasdelasemana
abreviados
¢ Icono de notas (pase el
cursor paraver lanota
adjunta)
A Icono de alerta (pase
el mouse paraver las
alertas adjuntas)
Fechadeinicio (Fecha
actualdela
transaccion)
Inicio (Hora deinicio real
delatransaccion)
Modo (Selecciones)

o Hora

o Automatico

o Entrada
Tipo (Selecciones)

o Normal

SEPTEMBER 2021

o Comida

o Receso
Redondear (solo
registros)

o Si

o No

Tarealaboral (cada
campo Tarealaboralen
una columna separada)
Fechadefinalizacion
(Fecha realdela
transaccion)
Finalizacion (Horade
finalizacionreal dela
transaccion)

Modo (Selecciones)

o Hora
o Automatico
o Salida

o Transferencia
Tipo (Selecciones)

o Normal

o Comida

o Receso
Redondo (solo
registros)

o Si

o No

Tarealaboral (cada
campo Tarealaboralen
una columna separada):
solo mostraralas
segundas seriesde
Tarealaboral cuando
hayauna"Alertade
discrepanciade Tarea
laboral"habilitaday en
proceso de activacion.
Horas (Duraciondesde
laHoradeiniciohastala
Hora definalizacionde
lafila)

¥ Insertar icono Filade
asignacién

Campos de tiempo

Los usuarios pueden
ingresar enformato
AM/PMde24 012 horas
Atajos (cuandose
seleccionancampos de
tiempo)

o Latecla{n}
aumentarala
horaen lacelda
porl

o Lasteclas
{sShift} + {n}
disminuiranla
horaen lacelda
por’

o Latecla{m}
aumentaralos
minutosenla
celdaporT

o lLasteclas
[Shift) + {m)
disminuiranlos
minutosenla
celdaporl
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Cuando haya terminado derealizar modificacionesenla hoja de calculo, haga clic enel boton Mostrar resultados para
aplicarloscambios que hayarealizadoenla Tarjeta de tiempo.

Asignacionde tiempo
La Asignacionde tiempo le permite asignar un segmento de hora a diferentes valores de tareas laborales. La
capacidaddeusarestafuncion sebasaenlospermisosde la Tarjeta de tiempo asociados consuGrupo de paliticas.

Para acceder alaHerramienta de asignacion, hagaclicenelicono Asignacionenla seccionde detalles para verun
segmento deunahora.

1. Agregueunanueva linea de asignacional hacer clic en el icono cheuron.

Time Allocation
Start Date Start Time End Date End Time Hours Department Notes

|V| | | | | | 10 - Hardware Production v| |v|

2. Unavez gueseguardalaasignacion, la seccionde detalles delahora mostrara el desglose delastareas
laborales para ese segmentode hora. El desglose delastareas laborales tambien se mostrara enel resumen
deresultados principales enla Tarjeta de tiempo.
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Ejemplo de asignaciones:

Start Date

Start Time End Date End Time Hrs Labor 1
A wleoopn | 9oofsales =[]  wserclicks to insert new allocation record

[oxoa/zo1a]zo0 2 [or/oaizoia[s:0apm | 9.00[sales  =|#]  End Time and Duration is unlocked to allow user to Edit. User cannot insert a date/time past the End Date/Time field or Before the Start Date/Time Field
[o1/02/20a]s M |oa/oa/2014]4 m_ | Sales = [#]& new Row is added with start and end time the same, when user adjusts the first records duration/end time, the start time field for the new row will adjust to match
| 1/02/2014 [ | 2 Jumm m|$ale$ '|"| Wser Adjusts allocation fior First Recard

|on/oz/201a [izon P oa/oa/z0a [4:00 Pt | a.00|Senvice =] #]@ second Record Adjust based on the entry of First Record, user changes labor to new value

14]12:00 i [sales = [w]
14|3:00 PM | 4.005ervice  * |¥IE Wser Clicks to Add allacation
s|4:00 Pt service = |¥|& labor fields are defaulted to the previous rows values when new row is added

2014 ]12:00 P¥ [sales  =[v]
2014 |4:00 PM 4.00)|5ervice - V'! User Clicks to Delete This Allocation
4 |4:00 P service ¥ |¥[=

[or/oz/20na 700 am | 13Jaopm [s00fsales %] Results from Deleting Allocation. End time for the record above the deleted becomes the End time of the Deleted Record
oo pr | ocofserviee =|w

2014[12:00PM | 900[sales  w[¥]  User Clicked to Allocate this Time Second
1[12:00 PW sales = || Trashcans for deletion only appear on records that may be removed, original record (15t Row) may not be remaved through the allocation process
13]a00pm [ a00[service »[MJ& wser Clicked to Allocate this Time First
1]a:00 P |service  =|v]|@

Ausencia del empleado

Laparte superior del area Ausencias del empleado e permite a un usuario encontrar ausencias que yase han
ingresado enisolved. Por favor, sigalos pasosa continuacion para buscar una entrada de ausencia:

Vayaa Autoservicio paraempleados > Controlde tiempo | isolved > Ausenciasdel empleado.

Employee Absences

£

To:| 1/31/2021 :_'E Status: +# | Toview records for absence policies for which

you are no langer eligible, use the 211 selection.

From:| 1/1/2021 EE Absence Policy: | All

1. Ingreseelintervalo defechas enel que desea buscar la ausencia usandolos campos Hastay Desde.

2. Seleccioneel tipode politica de ausencia que se usara para labusqueda, sicorresponde, por medio del campo

Politicadeausencias.
3. Seleccioneeltipodeestadoa utilizar paralabusgueda, sicorresponde, por medio del campo Estado.
4. Hagaclicenel botonFiltro.

Junio 2021
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Dias de vacaciones disponibles

Los empleadosy gerentes/supervisores utilizan el area Dias de vacaciones disponiblespara ver losdatos sobre
cualquier politica de acumulacion asignada al empleado. Para ver losdatos de acumulacion, Sigalos pasos a
continuacion:

Vaya a Autoservicio paraempleados > Controlde tiempo | isolved > Dias de vacacionesdisponibles.

Time Off Balances

PTO Current Balance as of : 52.00

Plan Details A of Last Pay Period End Curent Pay Period
PTO 10/25/2020-11/7/2020
Jan-Dec 200 - o
’ Eery Pay Takert 0.00 ed Taker: 0.00

Balance: 5200 Projected Balance: 55.08

s o
/872020 - 17272021 17372021 - 121872021
5508 4000

8000

Projected Balance: 43.08 Projected Balance: 120.00

Los siguientes datos se muestranen el area Dias de vacaciones disponibles:

e Tiempodelempleo

e Fechadecontratacion

e Tasadeacumulacion

e Cantidad disponible

e (Cantidad detransferencia

e Acumulacionactual

e Anohastalafechaacumulado
e Utilizado actualmente

o Afnohastalafecha utilizado

e Pendientes utilizados

Solicitudes de dias de vacaciones

Unempleado puede utilizar el area Solicitudes de diasde vacaciones paraingresar una solicitud para obtener diasde
vacaciones enisolved ennombre del empleado. Cuandoungerente o supervisor ingresalasolicitud de diasde
vacaciones, lamisma se aprueba automaticamente dentrode isolved. Si el empleadoingresa la solicitud, el gerente o
supervisoraprobara o rechazarala solicitud segun corresponda en isolved al utilizar el area Solicitudes de diasde
vacaciones: administracion. Para crear una Solicitud de dias de vacaciones, sigalospasos a continuacion:

Dirijaseal area Solicitudes de diasde vacaciones. Dirijase al area Solicitudes de dias de vacaciones.

Employee Calendar 7 Help -
MyCsiendae  Teom Calendar My Absences  Coverage Requests
N ] January 2021 [ e
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1. Hagaclicenelboton Saolicitar dias de vacaciones enla parte superior izquierda del calendario para crear una
solicitud.
2. Ingreselos detallesdela solicitud para diasdevacaciones:

SeleccionelaPolitica de ausencias.

Seleccionelas fechas Desdey Hasta.
IngreselaHoradeinicio delas ausencias.
Actualicelas fechas correspondientesdela semana.
e. Ingreseelnumero dehoras pordiaque desea solicitar.

o0 oo

4. Reviselosdiasdisponibles proyectados:

a. Despuésde laSolicitudde dias de vacaciones: loque seranlos diasdisponibles delempleado despues
dequeserealicelasolicitud. Estoes simplemente la cantidad actual menoslos diasque solicite.
Nota: no setienenencuenta las futuras concesiones/pendientes/ limites despues de la fechadela
solicitud.

b. Anodel plan actual: la cantidad de dias disponibles tomara todaslas solicitudes actuales/concesiones
futuras/aprobaciones pendientes/limites en consideracion al finaldel ano del plan actual.

c.  Ahodel plan proximo: la cantidad de dias disponibles tomara todaslas solicitudes
actuales/concesiones futuras/aprobaciones pendientes/limites/transferencias en consideracion al
final del ano del plan proximo.

Nota:losempleadosno podranenviar una solicitud de diasde vacaciones para un periodo de pago cercano.

B save 'O Cancel

Request Time Off
* Absence Policy v
*From Date: 1/22/2021

*To Date:| 1/22/2021 3

Start Time: “
B S M TWTF S
a5 — — — — — —
¥ Oooo Check Al
*Hours Per Day

Hours Requested

Projected Balances
After Time Off Request
Current Plan Year:

Next Plan Year

Comments
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Solicitudes de dias de vacaciones: vista

Unavez que secrea la solicitud, se puede ver enel Area de calendario de la Solicitud de dias de vacaciones, comose
muestra acontinuacion:

Employee Calendar

MyCalendar  Team Calendar My dbsences  Coverage Requests

January 2021

Como puedeverenel ejemplo, el nombre dela ausencia, el estado de aprobacion, la cantidad de horas pordiay la
cantidad de diasrestantes del empleado se muestran en el calendario. La pestana de detalles muestra lasausencias
enun formato delistay se puede usar parafiltrarlalista a las ausencias dentro de una ventana especifica, tipode
ausencia o estado.

Mi Panel

Mi Panelfue disenado para brindarle informacion actualizada sobre sutiempoy suinformacion de asistencia, que se
proporcionade manera conveniente enuna pantalla Usted tienela capacidad derevisar lastransacciones pendientes,
monitorearlasalertas, verlos estadosdelos registros, ver las horas programadasen comparacion conlashoras
trabajadas yverunresumendelos registrospor si mismo.

Esta pantalla esta equipada para almacenar en cache sus filtros cuando cambie de pagina. El sistema mantendralos
filtros del panel y la configuracion anterior para eliminar la necesidad de gue los usuarios vuelvan afiltrar cadavez que
visitenel Panel.
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lVl] UuoartivuuaTu

OptiOﬂS © You have No Pending Time Off Requests

@ You have No Pending Transactions

Pending Transactions

© You have No Pending Punches between 10/25/2020 - 4/22/2021 @
Pending Punches

Alert Monitoring
Employee Punch Status

Scheduled Vs Worked Hours

Earnings Summary of Hours

Transacciones pendientes

Laopcion Transacciones pendientes le avisara si seincluyo enunflujo de trabajode aprobacion. Estoes para articulos
como actualizaciones de empleados, solicitudes de diasde vacaciones, etc. Puede seleccionar la opcion “Tiene
solicitudes dedias de vacaciones pendiente” o "Tiene transacciones pendientes”y se lesdirigira alas pantallas
correspondientes para suaprobacion.

© You have No Pending Time Off Requests

© Youhave No Pending Transactions

Monitoreo de alertas

ElMonitoreo de alertas le permite ejecutar uninforme rapido sobre los empleados con alertas pendientes enla Tarjeta
detiempo. Puedefiltrar el informe segun muchas opciones y para mostrar solo una alerta especifica. El codigode
colores delos puntosenel ladoizquierdo de la pantalladuplica la gravedad que ha configuradoenlas Normas de
alerta.

Filtered: Status (Active), Start Date (01/15/2021), End Date (01/21/2021)

Policy Group: ANY v Worked Labor: ANY v Status: Active v Manager. ANY v | EEGroup: ANY v
Pay Group:  ANY v Labor Value: ANY v EEType: ANY v Supervisor. ANY v
Severity: ANY v Alert Type: ANY v | StartDate: 1/15/2021 T  enaDate: 1/21/2021 i |

¢ Employee Name ¢ Date/Time
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Estado deregistrode empleados

El Estado de registro de empleados le permite ver la Ultima actividad enla Tarjeta de tiempo de suempleado. Puede
filtrar estapantalla segundeterminados criterios paralimitar sulista. Puede seleccionar el enlace rosa"Ver'enel lado
derecho parairdirectamente ala Tarjeta de tiempode unempleado.

Fitered Status (Actve)
Policy Group! ANY ~ | Worked Labor: ANy v Swtus actve w  Manager anv v EEGoup aNY -
Pay Grouw: | ANY v Laborvaiue ANY v EEType AnY v Supentsor aNY -
Tye: any ~ Mode, ANY -
- - ase
& Employee Name # DaterTime & Type 4 Mode # Department # Manager # Supervisor
®  Russon Cnarotie 01/01/2021 0800 AM Hoigay New Years Day Smitn, Noan L Jones, Liam €

Horas programadasy horas trabajadas

Horas programadasy horastrabajadas le permite ver ungrafico de barrasde lashoras programadas de sus empleados
frente al tiempo real trabajado. Tambien vera una versiongraficada delos datos. La primera filaenla tablale muestra
los detallesde suhorario programado. La segunda fila le muestra sus detalles reales.

Start Date (01/15/2021), End Date (01/21/2021)

0182021 o1g/2021 012002021 212021

% Date & Shift & Shift Start % Shift End & Scheduled Hours & Worked Start & Worked End % Worked Hours @ H
mem 10 AMto 7 PM 10:00 AM 700 PM 9.00 10:00 AM S15PM 7.25
M2 1AM 1o T PM 10:00 &AM 700 PM .00 11:00 AM B15PM 725
0720/2021 10 AMto 7 PM 10:00 AM 700 PM 9.00 10:00 AM 515PM 7.25
0212021 10 AM o 7 PM 10000 AM T00PM 9.00 1100 AM B15PM 725

Junio 2021 PAGINA 12



Jsolved

Help Docs
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ElResumendeingresos dehoras le permite ver uninforme delas horas de sus empleados desglosadaspor tipode
ingreso. Tambien puede verificar todos loshorarios de sus empleadosenesta pantalla.

Filered Status (Active), Start Date (01/15/2021), End Date (01/21/2021)
Pobcy Groug: ANY v | Worked Lazer ANY
Lasce Value: ANY w EEType: ANY

Emning Type: ANY v St Dwe: 11872000

& Employes Name &I
Carlscn, Panion 1220

# Eaminga

v Mansger ANY ~
v EEGroup: | ANY -

T Inehde Empkoytes with o Enrings [

Pay Group: | ANY -

Payroll Run: ANy -

& Hiour Notes

Laopcionpara verificarunadministrador o supervisor aparece enlaesquina superior derecha delos filtros. Puede
seleccionar un Grupo de pagoy la Ejecucion de nomina. Un usuario cliente, unadministrador y un supervisor pueden

verificarlas Tarjetas de tiempo enesta pantalla o ver quien ha sido verificado.

Filtros Resultados

Columnas clasificablescondatos que

A continuacion, se presentanlosfiltros que
representan:

estandisponiblesencadainforme del

panel:

e Regladegrupos
e Grupodepago

e Cravedad

e Tipodeingreso

e Tipoderegistro
e Mododeregistro
e Tareatrabajada
e Valordelatarea

e Estado
e TypodeEE
e (Cerente

e Supervisor

e Tipodealerta

» Busqueda (empleado)
e Fechadeinicio

e Fechadefinalizacion

- CinmiiniAn AnnAminAa

Junio 2021

Indicadores de color

o Rojo = Alertaselevadasy
criticas

o Naranja = Alertas medianes

o Azul = Alertasbajas

Nombre del empleado
Fecha/hora
Tipodealerta
Gravedad
Tarealaboral

Gerente

Supervisor
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MiCalendarioy calendario de equipo
Estaseccionrevisalogue semuestraalosempleados enlas pantallas Mi Calendario y Calendariodel grupo

¢ Mi Calendariodejalos empleadospara ver sus horariosy solicitudes de ausencia
e Calendario del grupoles permite ver las solicitudes de acumulacion de suequipo

MiCalendario

Dirijase a Autoservicio para empleados< hora < Calendario de empleado and clique a Mi Calendario

Employee Calendar [ @ tieip - |
Team Calencar My AGsences Coverage Reguests

O Re e OF
<o B January 2021 S0

e Losturnosasignadosse muestranpara cada dia programado para el empleado. Se muestrolo siguiente:
o Coloresdeturnos
Nombre deturnos
Horas deinicioy finalizacionde tumnos
‘Manual”, “Anulado”, y “Predeterminada” asignacionde horarios
Siunturno ha sido anulado:
= Enlugardel nombrede turno, semuestrala etiqueta “Anulada’
= Elinicioy finalizacion de tumno se muestra segunla anulada asignacion
o Siuntumno cruzalamedianoche, el turno se muestra nel diabasadoenla configuraciondelaregla del
grupo: "Aplicarel limitedecrucea’.
= Siellimitedelaconfiguraciones “‘Horadeinicio’, unsimbolo despues la finalizacion del turno
indica queel turno ha cruzado al dia siguiente.
Por ejemplo: 08:00PM-05:00 AM > >
= Siellimitedelaconfiguraciones *finalizacionde Hora" unsimboloantesde el inicioindica que
elturno ha cruzado al dia anterior.
Por ejemplo: < <08:00 PM-05:00 AM

O O O O
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=  Siellimitedelaconfiguraciones “Partido” o "Mayoria” se muestra comosifuerala
configuracion dehora deinicionel calendario.
Por ejemplo: 08:00 PM-5:00AM > >
¢ Diasferiadossonmostradosbasadoenlaasignacion delosempleados, y sonexhibidos conel fondoazul para
que coincida conla tarjetadetiempo.

e losdiasblogueado sonmostradobasadoenlaasignacion delosempleados, y sonexhibidos conel fondo gris.

e Turnos sonmostradoantes "Pendiente’ transacciones

e ‘Pendiente’ transacciones sonmostrado antes articulos “Aprobado’

e ‘Pendiente’ transacciones sonmostrado despues losnombresde “dias feriados”

e “Aprobado” transacciones son mostrado despues “diasferiados’ cuando no tiene "‘Pendiente” transacciones y
estanmostrado conel fondo Rosay textoblanco.

e “Aprobado’transacciones estanmostrado conel fondo Azul real y textoblanco.

e ‘Pendiente’ 0 “Aprobado’ transacciones esteran mostrado conel fondo gris.

e Cuando clique enunatransaccione que estad ‘Pendiente’ o "Aprobado’, navega a ‘los mis detalles” para mas
informacion. Selecta latransaccione que esta cliqueada a “los mis detalles” estaba cargada.

e Losdias nel calendario tienenunaalturay unancho minimos fijosy seran de tamano uniforme como todos los
otrosdiasnel calendario.

e Lafecha dehoy esconelfundo doradoparaque coincida conlatarjetadetiempo

e Imprimirel calendarioicono enel Mi Calendario te permite imprimir la informacion presentada
(mes/semana/diasvista).
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My Calendar  Team Calendar My Al

© Request Time Off

Calendariode grupo

Clicel calendariodegrupo pestana.

M_\-c-m-r My Absences  Coverage Reauests

January 2021

e Empleados puedenversugrupo paraver “Aprobado’y “Pendiente” acumulaciones.

e Elusuario debe serunmiembro delgrupo para ver las solicitudes de tiempo libre.

e Sielusuario no es unmiembro delgrupo, lapestana “Calendariode grupo’ no estadisponible.

e |osdiasdeferiadoestan mostradobasadoenel sistema Diasde feriado, y no paralasasignaciones dedias de
feriado delos empleados.

El siguiente contenido se muestra basadoenla “Reglas De Calendario” permisos:

e VerCalendario degrupo

e Diasdeferiado

e Nombresdelosempleados
e Nombredeausencias

e Horasdeausencia

e Ausencias pendientes

Nota: Notasde ausencias no estanmostradoenel calendario de grupo.
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