Adaptive Employee Experience: Fichando la Entrada y la Salida
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Introduccion

El presente articulo tiene por objeto revisar como se puede fichar la entraday la salida en el Adaptive Employee
Experience enisolved. Sisuempleador utiliza el modulo de Tiempo, es posible que necesite fichar la entrada v la salida
enlinea.

Navegacion

Para acceder las opciones de fichar, inicie sesion en isolved usando su direccion de correo electronico de Autoservicio
para empleados y la contrasena que creo cuando autentifico su cuenta. Cerciorese de que las contrasenas tengan un
minimo de 12 caracteres, que incluyan, al menos, una letra alfabética minuscula (a-z), unaletra alfabetica mayuscula
(A-Z), un numero (0-9) y un caracter especial. Se permite que los espacios admitan el uso de frases de contrasena
mas faciles de recordar. En el futuro, su contrasenano vencera. Ademas, las contrasenas no pueden repetir ninguna
de sus 10 contrasenas anteriores.

1. Ingresa su Username.

Jsolved

Employ, enable, and
empower your workforce

Welcome! Please signin

9

Username

essuser121@gmail.com

2. HagaclicenNext.

3. Sunombre de usuario aparecera, y se puede ingresar de nuevo su nombre de usuario haciendo clicen “This is
not my username.”

4. Sielnombre de usuario es correcto, ingresa su contrasena.

5. Enelcasode que olvide su contrasena, se puede hacer clic en "*Forgot my password” para reestablecer ahi
mismo.

6. Unavezingrese la contrasena, haga clic en Next.
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Pagina de Bienvenida

Una vez conectado, sera recibido por el sistema. Mira en el ejemplo abajo como sunombre y el tiempo mostraran
basado en su zona horaria local.

1solved

Good morning,

Regina
It's 8:58 AM

Opciones de Fichar

Enla parte superior-izquierda de la pantalla, hay un boton rosado con un simbolo de reloj al dentro.

1. Haga clic en el boton para abrir dos nuevos iconos.

C Q@O

r oY
2. Haciendo clicenelbotonde. Y ise dirigiréd en una nueva pagina en donde se puede Fichar Aprisa (Quick
Punch). Se permite fichar la entrada o la salida aprisa y registrara su marca horaria. Una vez cargado, haga clic

en elboton en lanueva pagina para fichar la entrada o la salida.

CLICK BUTTON TO PUNCH IN
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Una vez que ha hecho clic en el boton de para fichar la entrada o la salida, vera un mensaje de
confirmacion.

Success! You're punchedin

Last punch
[ﬁ) 6:47 pm  March 10, 2021

Date Wednesday, March 10th 2021
Time 6:47 pm (EST)
Type Normal

Mode n

Haga clic en el boton de “I'm done” en la parte inferior de la pagina para salir.

r_x
3. Haciendo clic en el boton de ™ 4 crea un registro mas detallado. Este registrara la marca horaria
inmediatamente, pero todavia se puede ingresar detalles adicionales en la proxima pagina.

a. Opcionesen Tipo (Type) incluyen Normal, Comida, o Descanso (Normal, Meal, or Break).

b.  Opciones enModo (Mode) incluyen Auto (el sistema se ficha automaticamente lo que debe estar el
proximo tipo de fichar), Entrada (In), Salida (Out), o Transferir (se utiliza si esta fichando para otro tipo
de trabajo).

c. Esposible gue los Campos de Trabajo tendran opciones disponibles en una lista desplegable. Cuando
sea aplicable, ingresa cualquier mando necesario paraingresar informacion de su trabajo.

Date 03/10/2021 Time 6:50 pm
Type Nomal w Mode Auto ~
Labor Group

Department 20 - Office

Change
Labor Fields
Department 20 - Office o |
empty
20 - Office D

30-HR

40 - Support

50 - Driver

d. Haga clic en el boton de Guarda (Save) una vez que registrara su informacion.
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Regla de Notas (Atestacion)

Es posible que el sistema pidiere al empleado unas notas predeterminadas durante el proceso de fichar la entrada o la
salida. Para configurar las notas del Registro de Horas, por favor lee el articulo Regla de Notas (Atestacion) (Notes

Rule (Attestation)).

Fichar Aprisa la Entrada o la Salida

Laregla de nota (atestacion) mostrara si esta asignado a la poliza del grupo del empleado cuando ficha aprisa.

Cuando un empleado ficha la entrada o la salida, el sistema revisa le Regla de Nota adjuntada a su poliza del grupo y
tiene que responder a cada regla de nota en el conjunto de reglas. El sistema solo guarda la marca horaria una vez que
complete cada paso.

Elempleado lee el mensaje emergente v elige la respuesta correct. Entonces, haga clic en Next para procesar la marca
horaria y progresar a la proxima regla.

Attestation x

Have you or anyone you have been in contact with shown signs of
illness?

Select

CANCEL
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Attestation X

Have you or anyone you have been in contact with shown signs of
illness?

Mo v‘

Attestation

Was your temperature Successfully taken prior to clocking in?

Yes

CANCEL

Marca Horaria Detallada

Reglas de Notas estan mostradas de la misma manera si los empleados fichan aprisa o detallada. Solo cambia la ruta
de fichar paralos empleados. Una vez que haga clic en Guarda (Save), el sistema revisa las Reglas de Notas adjuntado
alapoliza del grupo para determina si necesita mostrar una nota.

Sometiendo una Marca Horaria Faltada

Cuando un empleado somete una marca horaria faltada y hay una regla de nota adjuntada a la poliza del grupo, el
sistema muestra la nota del periodo faltado una vez que haga clic en Guarda (Save).

Marca Horaria Fuera de Linea

Cuando un empleado esta fuera de linea, el sistema le avisa que esta fuera de linea y le dirige a los Notas de Reglas
(Atestacion), todavia mostrado como susodicho.





