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Resumen 

El presente documente resume los pasos necesarios para permitir la Integración del Empleado en el Adaptive 
Employee Experience. 

La Integración del Empleado en el Adaptive Employee Experience se ofrece numerosas funcionalidades para los 
usuarios, con el beneficio añadido que se puede accederla en varios dispositivos. Un punto único de entrada por una 
aplicación segura y progresiva se permite a los nuevos empleados enviar su información y completar todos los 
cometidos de integración de cualquier dispositivo. 

Activar Servicios Legales 

Puede ser que necesite activar este servicio para la empresa.  Por favor, contacte su empresa de servicios para más 
asistencia o si no sabe si puede acceder la Integración o el Adaptive Employee Experience.   

Una vez que el Cloudservice y la Integración de isolved sean permitidos, cuando se hacen clic en el enlace incluido en 
el email “Onboarding Initiated,” nuevos empleados son automáticamente redirigidos al Adaptive Employee Experience.  

Configurar Integración 

Hay que configurar las plantillas de integración junto con las rutas de workflow correspondientes y la página de 
mensajes para que funcione la Integración en el Adaptive Employee Experience. Para obtener instrucciones 
detalladas, refiera al Onboarding Setup & Maintenance User’s Guide, disponible en la Universidad de isolved. 

Cada plantilla puede ser configurada para incluir secciones específicas. 

➢ Nombre y Dirección
➢ Información Personal y Datos de Contacto
➢ Autoidentificación de Discapacidad
➢ Autoidentificación de VETS 
➢ Certificación del Formulario I-9 
➢ Información de Impuestos
➢ Contactos del Empleado
➢ Empleo Anterior 
➢ Certificaciones
➢ Educación 
➢ Competencias
➢ Depósito Directo
➢ Campos Misceláneos 
➢ Certificación del Crédito Tributario por Oportunidad de Trabajo
➢ Documentos Justificativos

https://learning.myisolved.com/library/articles/303
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Utilizando Integración 

Un nuevo empleado recibe un email con un enlace para configurar su cuenta.  Una vez que cree una contraseña y una 
pregunta de seguridad, se puede iniciar una sesión en isolved.   

Cuando se inicia una sesión, el nuevo empleado verá todas las opciones elegidas para las plantillas. Para crear una 
experiencia cohesiva y un punto de partida, elementos similares son juntados en la página de bienvenida (Welcome).  
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Cuando se elige evitar la integración en isolved, la página de integración en el Adaptive Employee Experience muestra 
un mensaje al empleado.   

Cualquier usuario con autorización puede elegir evitar el asistente de integración e iniciar la parte del cliente. Si un 
empleado intenta acceder la integración cuando la opción de evitar es elegida, no se puede acceder la integración. 

Cuando un empleado pendiente ingresa y la opción de evitar es elegida, el siguiente mensaje mostrará:  

Información Personal 
Cuando el empleado hace clic en el botón de Start en la sección de “Personal Information,” una nueva página y 
opciones aparecen. Esta sección tiene unos campos necesarios por todos nuevos empleados, incluyendo su nombre, 
dirección, y más información básica, y también hay campos adicionales que el empleado necesita rellenar. La sección 
Personal también se incluye campos para SSN o otras formas de identificación de impuestos y datos de contacto 
como el número de teléfono y la dirección de email personal.   
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Vemos con un poco más detenimiento en esta página y los elementos correspondientes. 

Imagen del Perfil 

La primera sección de la pantalla permite la incorporación de una imagen del perfil.  Para cambiar la imagen, haga clic en 
el icono del cámara situado en la parte inferior de las palabras “Profile Picture.” Esto le conduce a las opciones para el 
empleado como se muestra a continuación.  El empleado puede elegir cualquiera para añadir su imagen.  Esto no es 
necesario.  
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Sobre Usted 

La próxima sección solicita información del empleado empezando por su nombre, apellido, nombre preferido, y otras 
opciones.  Los campos marcados con la palabra “optional” no son necesarios; por ejemplo, se puede rellenar su 
nombre preferido, pero si se prefiere su nombre de pila, no necesita rellenar este campo.  Hay otro campo en donde se 
puede elegir un pronombre para reflejar como quiere autoidentifica el empleado (he/she/they, etc.).  
Observe: En este momento, esta opción está disponible en el módulo de la Integración AEE.   

En la próxima sección, el empleado necesita ingrese su dirección y el código postal (rellenará la ciudad y estado 
automáticamente). También hay espacio para añadir una dirección alternativa por haciendo clic en el signo más al lado 
de “Add Alternate Address.”  
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Nuevos empleados pueden utilizar la sección de Alternate Address para añadir un dirección del correo postal por sus 
cheques de pago o formularios de impuestos.  El sistema soporta direcciones militares y extraños.   

Su Datos de Contacto 

En la plantilla, esta sección está requerida para que los empleados puedan añadir su fecha de nacimiento, SSN, y 
números de teléfono.  La sección de SSN está requerida por defecto; se puede requerir o esconder otros campos en la 
plantilla.  Si el empleado no tiene SSN, también necesitará la opción elegir y rellenar otro tipo de identificación.  Por 
ejemplo, si el empleado tiene una visa especial, elegirá “Other” en la sección ID Type y rellena el número de la visa en la 
parte inferior.  Contratistas independientes pueden seleccionar “EIN” por el tipo de identificación e ingresar su EIN.  
Este campo está validado como una entrada de SSN/EIN.   
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Sus Datos de Contacto 

Esta página es opcional incluir en la plantilla.  Adicionalmente, se puede incluir un mensaje directamente a la página 
que puede incluir cualesquiera instrucciones para el empleado.  Aquí el empleado puede ingresar datos de sus 
contactos.  El empleado puede elegir cual tipa de relación (Relationship) corresponde con el contacto (Marido= 
“Spouse,” Niño= “Child”) del menú desplegable.  Entonces, se puede elegir el tipo de contacto marcando una o más de 
las opciones siguientes: 

• Contacto de Emergencia 
• Beneficiario
• Dependiente 

Se puede seleccionar un o todos tipos.  El tipo afecta y cambia cual información está solicitada y requerida en esta 
página.   
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Cheque de Pago 

Cuando permitido, el empleado puede añadir detalles por su depósito directo en esta pantalla.  Hay un ejemplo de un 
cheque para que ellos puedan ver en donde estar la información solicitada.  Ingresará la siguiente información: 

• El número de ruta ABA 
• El número de cuenta
• Tipo de cuenta

o Cuenta corriente
o Cuenta de ahorros
o Tarjeta de pagos

• Descripción (opcional, puede usar este campo por el nombre o apodo de la cuenta)
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• Detalles del depósito

o Fijo de dólares 
o Porcentaje de las ganancias netas
o Neto restante (se recomienda si tiene una cuenta sola de depósito directo) 

• Frecuencia (opciones múltiples incluyendo cada cheque o la primera del mes) 

Información de Impuestos 

Cuando activado, esta sección ayuda el empleado con el asistente en línea en donde se puede seleccionar sus 
retenciones por las jurisdicciones de impuestos aplicables. La dirección residencial y el lugar de trabajo seleccionado 
durante la iniciación de la integración determinan estas jurisdicciones.  El empleado puede seleccionar de todos los 
formularios aplicables por las jurisdicciones y el sistema se ayuda ingresar la información requerida.  Hay fichas 
interactivas disponibles en línea que son similares a las versiones en papel.  Copias completadas están guardadas en 
la ubicación de Employee Documents en isolved cuando el proceso de nuevo empleado está completado y el 
empleado está añadido al sistema.   
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Información Federal 
En la sección de Información Federal, hay 3 áreas separadas cuales están opcional en la Plantilla de Integración. Aquí 
hay una versión electrónica del Formulario I-9 y una pantalla para la autoidentificación de Igualdad de Oportunidades 
del Empleo (EEO) y Certificación del Crédito Tributario por Oportunidad de Trabajo (WOTC).  Estas son opcionales y no 
parecerán si no están seleccionadas como parte de la plantilla.   

Formulario I-9 

En esta sección, hay un enlace al sitio web del Servicio de Ciudadanía e Inmigración de los Estados Unidos si el 
empleado no entiende porque empleador necesita la información solicitada.  Un mensaje en esta pantalla dice, “Todos 
campos están requeridos a menos que lo indiquen opcional (All fields are required unless marked optional)” y explica 
más sobre la que los campos solicitan. 

Por el contrario de otras pantallas de la plantilla, el empleado tiene que llenar esta sección si está incluido en la plantilla. 
Con esta pantalla, el empleado puede ver el formulario de I-9 antes de enviar, y la satisface los requisitos igual como el 
empleado llena la versión en papel del formulario I-9. 
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Autoidentificación de Igualdad de Oportunidades del Empleo 

Cuando activada, esta pantalla colecta la información del empleado para la autoidentificación voluntaria por género, 
origen étnico, y estado de veterano para informes del empleador. Hay una sección informacional que explique porque 
el empleador solicita esta información. 
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Certificación del Crédito Tributario por Oportunidad de Trabajo 

Muchos empleadores solicitan información de los nuevos empleados durante la integración para que se pueda 
determinar si el empleado califica por cualquiera de los Créditos Tributarios por Oportunidades de Trabajo.  Esta 
sección asiste el nuevo empleado con las preguntas básicas que determinan la calificación.   

Autoidentificación de VEVRRA 

La Autoidentificación de VEVRRA permite el nuevo empleado seleccionar los detalles pertinentes sobre su estado de 
veterano/fecha de alta cuales son requeridos por los informes federales.  
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Educación y Empleo 
Esta sección colecta información del empleado sobre su nivel de educación y empleo anterior. 

Educación 

En esta sección, el empleado llena detalles sobre su educación.  Hay que construir la tabla en el nivel del cliente (Client 
Management > Human Resources > Education) para que se funcione. Por favor, lea el artículo de Education en la 
Universidad de isolved. Para indicar su nivel de educación, el empleado selecciona de la lista de opciones 
predeterminadas por la tabla.  Esta pantalla también solicita unas otras detalles.  Por defecto, solo requiere el nivel de 
educación, pero se puede marcar como requeridos los otros campos.  Se puede definir diferentes requisitos por 

https://learning.myisolved.com/library/articles/149
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plantilla; por lo tanto, se puede solicitar la fecha de finalización o el promedio de calificaciones y configurar la plantilla 
para requerirlos, si quisiera.   

Empleo 

En esta pantalla, el empleado llena la información de su empleo anterior y puede ayudarse con la plantificación de 
sucesión.  No hay una tabla por empleo anterior del nivel cliente, así que el empleado tendrá que llenar todos los 
detalles del (los) empleador(es) anterior(es).  Los campos de Nombre del Empleador (Employer Name), Cargo (Job 
Title), y Fecha de Inicio (Start Date) son obligatorios. Se pueden esconder o requerir el resto de los campos en la 
plantilla. Cuando se graba el registro, la información colectada está disponible en la pantalla de Prior Employment 
(Employee Management > Human Resources) en isolved.  
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Certificaciones y Competencias 
El área de Certificaciones y Competencias (Certifications and Skills) incluye otras opciones por plantillas para colectar 
información de las certificaciones y competencias.  Las dos pantallas usan la información del nivel cliente para añadir 
más detalles al registro del empleado.  

Datos de las Certificaciones 

Esta área tiene una lista de selección configurada al nivel cliente (Client Management > Human Resources > 
Certifications). Esta tabla contiene certificaciones importantes definidas por el cliente.  Ejemplos de las certificaciones 
incluyen certificaciones de manipulación de alimentos, licencias de conducir comercial, y RCP.  Por más información, 
por favor lea el artículo de Certifications en la Universidad de isolved. Por defecto, la Certificación es el solo campo 
requerido, pero se puede requerir los otros en la plantilla. Se puede adjuntar un mensaje para explicar al empleado 
exactamente lo que ellos necesitan llenar.  

https://learning.myisolved.com/library/articles/139
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Competencias 

Cuando activada, el empleado puede ingresar sus competencias.  Se organiza esta lista al nivel cliente (Client 
Management > Human Resources > Skills). Competencias comunes incluida programas de software, negociación, o 
servicio al cliente.  Por más información, lea el artículo Skills en la Universidad de isolved. 

Por defecto, el sólo campo requerido es la competencia (Skill). Detalles adicionales pueden estar colectada y 
requeridas por la plantilla.  Se puede adjuntar un mensaje para explicar al empleado exactamente lo que ellos 
necesitan llenar. 

https://learning.myisolved.com/library/articles/168
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Información Adicional 
Aquí se puede solicitar información adicional del nuevo empleado.  Aunque no requerido, puede estar una buena 
ubicación colectar los documentos justificativos por las certificaciones y otros elementos necesarios del empleado.  Si 
está utilizando el campo de Miscellaneous Fields para colectar datos adicionales, debe incluirlo aquí.   

Documentos Justificativos 

La pantalla de Documentos Justificativos (Supporting Documents) puede mostrar un mensaje explicando al empleado 
cuales tipos de documentación justificativa necesita enviar. Por ejemplo, puede mostrar un mensaje con lo que 
pueden cargar su diploma si fueron dados instrucciones ingresar información sobre su educación. Si traza 
certificaciones de RCP, se puede cargar la documentación justificativa aquí, como la entidad certificadora, fecha, y 
todo cuanto sea necesario para el cumplimiento.  El asistente paso a paso le guiará a cargar los documentos.  

Autorización de Integración 
La sección final de la integración muestra el resumen de la información entrada en el sistema por el nuevo empleado. 
Esta página no mostrará campos requeridos que faltó.  Le dice lo que todavía necesita ingresar antes de grabar.   

Cuando la página siguiente muestra, toda la información requerida y todas las pantallas necesarias están listas.  El 
empleado puede seleccionar las flechas a la derecha para abrir la sección correspondiente.  Cuando está listo, haga 
clic en el botón de Submit.  
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