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[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: _bookmark2][bookmark: _Toc469306147][bookmark: _bookmark1][bookmark: _Toc469306146][bookmark: _Toc13643355]CAPÍTULO 1: REQUISITOS DEL NAVEGADOR
[bookmark: _Toc13643356]REQUISITOS DEL NAVEGADOR
Timeco funciona en todas las versiones recientes de los siguientes navegadores:
· Chrome
· Firefox
· Safari (no es para Windows)
· Internet Explorer (Mínimo versión 8.0)
· Android y iPhone solo vía la versión de celular en la página web (nota: esta versión es solo para que los empleados marquen/fichen al entrar o salir del trabajo.
Para una visualización óptima, la resolución de la pantalla debe ajustarse al menos a 1280 x 1024
[bookmark: _bookmark3][bookmark: _Toc469306148][bookmark: _Toc13643357]CAPÍTULO 2: INICIO DE SESIÓN EN EL SISTEMA
[bookmark: _Hlk13040147][bookmark: _bookmark4][bookmark: _Toc469306149][bookmark: _Toc13643358]INICIO DE SESIÓN
Navegar a:  https://timeco-login.timeco.com
Username(nombre de usuario): el representante de la implementación le explicara cuál es su nombre de usuario y contraseña.  Generalmente es la primera letra de su nombre + su apellido+ @ y el nombre de la compañía Por ejemplo (JSMITH@AA123)
Password(contraseÑa): Sera explicado durante el entrenamiento/demo.  Generalmente es el mes en el que nació seguido por el año. (Ejemplo: 11979 para enero 1979  note que no hay ceros en frente del mes. 
Forgot your password(se le olvido la contraseÑa)?  Ese link le mandara un email con la contraseña que usted tiene actualmente.  Debe colocar su nombre de usuario correctamente para poder recibir el email con su contraseña.
Change your password(cambiar contraseÑa): le dejara cambiar su contraseña
[image: ]

[bookmark: _Toc13643359]Iniciar sesión via teléfono celular 
[bookmark: _Hlk13040255]Si el empleado tiene permitido a marcar/fichar con su celular, ellos deben hacerlo en: https://timeco-login.timeco.com
*la página  reconocerá que el empleado esta usando un celular y se autoajustará a la versión del celular*
[image: ]


[bookmark: _Toc13643360]Capitulo 3: Timecard (Tarjeta de Tiempo)
[bookmark: _Toc13643361]Tarjeta de tiempo de los empleados
[bookmark: _Hlk13040645]Esta parte de la pagina sera usada para hacer alguna modificacion a la tarjeta de tiempo de sus empleados.
[bookmark: _Toc13643362]SelecCIONAR EMPLEADO:
Hay un botón de filtro visible en muchas áreas del sistema, incluyendo la tarjeta de tiempo. Este filtro le permite filtrar, dependiendo de la información que quiera ver. 

[bookmark: _Hlk13040758]Este filtro le permite filtrar de varias maneras-por ejemplo, solo quiere ver el departamento 001-540-222:
[image: ]
Una vez que un filtro está habilitado, aparecerá un asterisco rojo, que indica que se aplica actualmente un filtro:
[image: ]
[bookmark: _Hlk13040789]Utilice las letras para buscar empleados por su apellido. También puede usar las flechas para pasar de un empleado a otro en orden alfabético. 
[image: ]

[bookmark: _Hlk13040822]Utilice el cuadro de búsqueda en la esquina superior derecha para encontrar un empleado por nombre o apellido. Puede escribir cualquier parte del nombre y el sistema "adivinará" el resto por usted. También puede buscar por número de empleado.
[image: ]


[bookmark: _Toc13643363]Selección de período de pago:
Utilice las flechas situadas junto al intervalo de período de pago para seleccionar el período de pago adecuado.
[image: ]
[bookmark: _Toc13643364]Adición de horas a la tarjeta de tiempo:
[bookmark: _Hlk13040871]Nota: la línea inferior de la tarjeta de tiempo siempre muestra la fecha de hoy. Esta línea se utiliza para agregar nuevas horas u otros tipos de pago. Si esta línea no es visible, se ha aprobado la tarjeta de tiempo.
[bookmark: _Hlk13040885]Al introducir horas, solo tiene que introducir la hora y especificar si es AM o PM. También puede utilizar el tiempo militar, es decir, 1500 para las 3 pm. Los minutos deben introducirse en incrementos de 60 minutos.
Adición de horas: utilice la línea inferior (estará en blanco) para introducir las horas
Haga clic en el campo 'fecha', seleccione cualquier fecha dentro del período seleccionado, introduzca la hora y luego presione guardar. Una nueva línea en blanco aparecerá después, lo que le permite agregar horas adicionales. 
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22][bookmark: _Hlk13040895]Corrección de marca de salida:  Si al empleado se le olvida marcar al salir, seleccione (haga clic) en la celda donde esta el texto "MISSING" y introduzca la hora de salida (5 pm, por ejemplo), seguido de guardar.
[image: ]
[bookmark: _Hlk13040903]Corrección de marca de entrada: cuando se encuentre con esta situación, recuerde que el sistema colocará automáticamente los golpes en orden secuencial al pulsar Guardar.
Para arreglar la marca perdida, simplemente escriba 8am en lugar de "MISSING", luego guarde (Save Timecard). La corrección de las 8 a.m. se moverá a “IN” porque el sistema reconoce que las 8 de la mañana viene antes de las 5 de la tarde.
[image: ]
[bookmark: _Hlk13040950]Después de guardar, las horas se ponen en orden secuencial y se "intercambiarán" lugares automáticamente y el sistema pondrá las horas en el orden correcto, basado en la hora del día:
[image: ]
[bookmark: _Hlk13041059]Adición de horas después las 12 de la mañana (durante la noche, o tercer turno) – recuerde, el sistema pondrá las horas en orden secuencial automáticamente, así que tenga cuidado al introducir horas que superen las 12 de la mañana. La siguiente página describirá el método correcto e incorrecto de introducir horas después de las 12 de la mañana.

1) Método incorrecto: vamos a asumir que el empleado entro a las 7pm y salió a las 2am
[image: ]
                     [image: ]
*No ponga 2am en la salida ya que estaria poniendo 2am como parte de el 11/19.  Recuerde que el sistema siempre pondrá las horas en order secuencial automáticamente.  En este caso, si le da a “guardar” el sistema movera las 2am como hora de entrada y las 7pm como hora de salida debido a que las 2am viene antes que las 7pm*
2) Método correcto para arreglar las horas de madrugada: haga clic dos veces en la palabra “missing.”  Cambie la fecha para el próximo día, en este caso 11/20 y coloque la hora de salida (2am).  En ese caso, el sistema dejara la hora de entrada como 7pm y la hora de salida como 2am ya que la fecha de salida fue arreglada a la fecha correspondiente con la hora. 
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[bookmark: _Toc13643365]aÑadir transacción a la tarjeta de tiempo:
[bookmark: _Hlk13041105]Categoría de tiempo
1. [bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28]Para agregar una transacción a la tarjeta de tiempo del empleado, seleccione la categoría que desea agregar tiempo a la tarjeta de tiempo haciendo clic en el menú desplegable "Categoría".
2. Introduzca el total de horas en el campo "Horas".
3. Haga clic la fecha para seleccionar la fecha adecuada. La fecha debe estar dentro del intervalo de períodos actual.
a. Nota: puede realizar los pasos 1-3 en cualquier orden que desee, por ejemplo, puede introducir la fecha y las horas primero, antes de la categoría.
4. Haga clic en Guardar(save timecard).
[image: ]

Categoría Dólar
1. [bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30]Para agregar una transacción en dólares a la tarjeta de tiempo del empleado, seleccione la categoría que desea agregar a la tarjeta de tiempo haciendo clic en el menú desplegable "Categoría".
2. Introduzca el monto total en la sección de “monto”
3. Haga clic en la fecha para seleccionar la fecha adecuada. La fecha debe estar dentro del intervalo del período actual.
a. Nota: puede realizar los pasos 1-3 en cualquier orden que desee, por ejemplo, puede introducir la fecha y el importe primero, antes de la categoría.
4. Haga clic en Guardar(save timecard)

[image: ]
Categoría de cantidad (normalmente para contar un número de unidades. Por ejemplo: millas)
1. Para agregar una transacción de cantidad a la tarjeta de tiempo del empleado, seleccione la categoría que desea agregar haciendo clic en el menú desplegable "Categoría".
2. Introduzca la cantidad en la sección “cantidad”
3. Haga clic en la fecha para seleccionar la fecha adecuada. La fecha debe estar dentro del intervalo del período actual.
a. Nota: puede realizar los pasos 1-3 en cualquier orden que desee, por ejemplo, puede introducir la fecha y el recuento primero, antes de la categoría.
4. Haga clic en Guardar.
[image: ]


[bookmark: _Toc13643366]Aprobación de tarjeta de tiempo:
[bookmark: _Hlk13041153]Una vez que esté seguro de que la tarjeta de tiempo este correcta, puede presionar el botón "Aprobar tarjeta de tiempo" para bloquearla.
No podrá aprobar el "Período actual" de forma predeterminada, solo el período anterior.
Una vez que el período haya terminado y sus empleados hayan terminado su trabajo, puede hacer clic en Aprobar "Tarjeta de tiempo". Una vez aprobado, no se pueden realizar cambios en la tarjeta de tiempo, sin embargo, puede hacer clic en el botón "Desaprobar" para desbloquear la tarjeta de tiempo.
Aprobar:
[image: ]

Desaprobar:
[image: ]


[bookmark: _Toc13643367]agregar transferencia de departamento:
Nota: el empleado tendrá que ser asignado a departamentos alternativos primero, que debe ser hecho el administrador del sistema
[bookmark: _Hlk13041257]En el ejemplo siguiente, demostramos cómo transferir un empleado a un departamento diferente a la 1pm el 11/27.
En primer lugar, hay que dejar la marca de salida (OUT) en blanco, ya que el empleado estaría cambiando de posición y no marcando la salida. 
Segundo, introducimos el tiempo de transferencia de la 1 pm en la siguiente marca de entrada (IN)
Tercero, cambie el departamento al departamento alternativo de transferencia. El sistema entenderá que esto no es una marca perdida, porque el departamento es diferente para la segunda mitad del día, después de la 1pm.
[image: ]
[bookmark: _Toc13643368]Beneficios
[bookmark: _Hlk13041286]Esta área se utiliza para ver y realizar un seguimiento de los saldos de beneficios disponibles para los empleados. El saldo disponible actual se muestra junto al nombre de la categoría.
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK37]Nota: Las  solicitudes pendientes actuales y futuras no se deducen del saldo,solo se deducen las solicitudes  aprobadas. Para ver el historial de beneficios, haga clic en el icono del calendario y aparecerán los detalles.[image: ]
[bookmark: _Toc13643369]Excepciones
[bookmark: _Hlk13041356]El sistema tiene la capacidad de realizar un seguimiento de las excepciones definidas por el sistema. Las excepciones son generalmente cualquier cosa "fuera" de las horas programadas normales. Las excepciones incluyen llegar tarde, llegar temprano, estar ausente, pero también Marcas/Fichas olvidadas por él empleado y el tiempo libre aprobado como Vacaciones, Enfermo, etc. 
Esta es una vista de calendario (mensual) de las excepciones definidas por el sistema. Puede utilizar esta área para ver el mes actual de forma predeterminada, pero también los meses futuros y anteriores haciendo clic en las flechas en la parte superior derecha e izquierda.
[image: ]


[bookmark: _Toc13643370]Revisión Diaria (Daily Review)
[bookmark: _Hlk13041469]Esta área le permite revisar rápidamente las horas y transacciones de todos los empleados a diario sin tener que desplazarse a través de tarjetas de tiempo. Esta área es una gran herramienta para los supervisores que comparten empleados, y le permite evitar la duplicación del trabajo de otro.
La revisión no "bloqueará" la tarjeta de tiempo como la aprobación de la tarjeta de tiempo, simplemente colocará una nota de que el supervisor ha revisado esta fecha.
De forma predeterminada, el sistema mostrará "ayer" como el día para revisar, pero puede introducir cualquier fecha que desee utilizando el botón de filtro en la parte superior.
Esta sección mostrará todas y cada una de las transacciones que se produjeron en las tarjetas de tiempo en esta fecha. También puede utilizar esta área para revisar Excepciones, como el ejemplo siguiente, en cuyo caso tenemos una marca que fue olvidada por el empleado: 
[image: ]
Para REVISAR: coloque una marca de verificación en la columna "Revisado"(Review) en el extremo derecho, junto a cada conjunto de horas (tiempos de entrada/salida) o transacciones (Vacaciones, etc.) para cada empleado. Cuando haya terminado, haga clic en Guardar en la parte inferior.
[image: ]


[bookmark: _Toc13643371]Capítulo 4: Solicitud de Vacaciones
[bookmark: _Toc13643372]Ver / Agregar solicitudes
Esta sección implica enviar su propia solicitud como empleado. No puede enviar solicitudes en nombre del empleado aquí.
Horas disponibles: muestra su saldo actual a partir de hoy.
Solicitudes actuales: muestra sus solicitudes pendientes, aprobadas y rechazadas.
Haga clic en Nueva solicitud en la parte inferior para llenar una nueva solicitud.  
[image: ]
Nueva solicitud:
Este botón le permite a el empleado llenar una nueva solicitud. Una vez completada la solicitud, al hacer clic en ‘Enviar solicitud’ (Submit Request) se enviará la solicitud al supervisor del empleado para su aprobación.
[image: ] 


[bookmark: _Toc13643373]Aprobar solicitudes
[bookmark: _Hlk13041563]Como supervisor o administrador, puede aprobar o rechazar las solicitudes que se le han enviado.
En la parte superior del área de solicitud de aprobación, verá un grupo de opciones de filtro. Esta es una herramienta para filtrar su lista de empleados por tipo de estatus (Aprobado, Negado, etc.), regla de pago (FT/PT), departamento y/o empleado singular.
[image: ]
Su lista de empleados mostrará todas las solicitudes que se le han enviado. Puede hacer clic en la columna Fecha de salida para ordenar por la solicitud más antigua/más reciente.
Fecha/Hora de la solicitud: indica cuándo el empleado coloco la solicitud en el sistema.
[image: ]
Aprobación: Cuando esté listo para aprobar una solicitud, coloque una marca de verificación junto a el/los nombre(s) de los empleados que desea aprobar o rechazar y haga clic en el botón correspondiente en la parte inferior de la página (Aprobar/Rechazar). También puede introducir un comentario rápido que se enviará por correo electrónico al empleado tras la aprobación/rechazo:

[image: ]
Vista de calendario:
[bookmark: _Hlk13041586][bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51]También tiene una opción de vista secundaria, lo que le permite ver el mes completo a la vez y cualquier solicitud para ese mes. Esta área es ideal para detectar a los empleados que han solicitado en el mismo día. También puede aprobar/rechazar solicitudes en esta área colocando una marca de verificacion junto a su nombre y, haciendo clic en Aprobar/Rechazar en la parte inferior.
[bookmark: OLE_LINK52][bookmark: OLE_LINK53][image: ]
Nota: el estatus esta codificado por color en el lado izquierdo para los diferentes tipos de solicitudes que son visibles en el calendario.


[bookmark: _Toc13643374]Capítulo 6: Panel de control
[bookmark: _Hlk13041645]Piense en esta área como el tablero de control en su carro - usted tiene diferentes módulos que le muestran los acontecimientos importantes en el sistema.
Los tres módulos de panel predeterminados se muestran a continuación. Para configurar esto rápida y fácilmente, simplemente seleccione (ALL) para cada filtro (Departamento y Supervisor), luego presione Guardar en la parte inferior de cada módulo. También puede ver un indicador de Período de pago, dependiendo del módulo – establezca esto en el intervalo de fechas deseado.
[image: ]
Una vez configurado, el módulo le mostrará un resumen o los detalles, dependiendo del enlace que seleccione. Una vez que seleccione un enlace, el panel se guardará de esta manera para su uso futuro. Alterna entre las dos opciones (resumen/detalles) para decidir cuál te gusta más. Resumen, le da un resumen de esa categoría mientras que detalles le dará el/nombres de sus empleado(s) Haga clic en Configurar para volver a configurar los filtros si lo desea.
[image: ]
En la parte superior del panel encontrará un menú desplegable, que muestra todos los módulos disponibles. Seleccione el módulo deseado, elija la columna 1-3 y, a continuación, haga clic en 'Agregar elemento del panel' para colocarlo en el panel de control para la configuración. Una vez que el módulo se ha colocado y configurado, puede hacer clic y arrastrar el módulo a cualquier columna que desee.
[image: ]


[bookmark: _Toc13643375]Horario de empleados
Al crear un horario para sus empleados, puede realizar un seguimiento de las excepciones en el sistema (tarde, temprano, ausente, etc.). Sin un horario, las excepciones no serán anotadas. La excepción se anota comparando el horario del empleado con las horas trabajadas en la tarjeta de tiempo.
[image: ]

[bookmark: _bookmark32]CREAR PLANTILLA(S) DE HORARIO(S) (SCHEDULE TEMPLATES)


Si sus empleados siempre trabajan el mismo horario, semana tras semana, entonces las plantillas de horario son una buena opción para usar. Para definir su plantilla, haga clic en "Agregar Nuevo Horario" (add new schedule) en la esquina superior derecha de esta área.
CAMPOS OBLIGATORIOS:
NOMBRE/DESCRIPCIÓN DE SU HORARIO: Recomendamos usar la hora y los días de la programación, no "El horario de Bob"
ESTATUS: Activo si desea usarlo, Inactivo si ya no desea utilizarlo.
ESTABLECER LA FECHA DE INICIO DE EL HORARIO:  semanal o periodo de pago (quincenal, etc.). Se recomienda semanalmente, especialmente si planea que el sistema le siga creando el horario (rollover). 
DÍA DE INICIO: Día de inicio del horario
DURACIÓN DEL HORARIO: Incrementos semanales (7 días) o período de pago (14 días para quincenal)
Una vez que haya llenado los campos obligatorios, haga clic en "Actualizar cuadrícula" y aparecerá una cuadrícula en blanco para que la llene. Dele clic a guardar cuando haya terminado.
[image: ]


[bookmark: _Hlk13042059]HORARIO (SCHEDULE)
Una vez que esté listo para asignarle el horario al empleado, vaya al área Horario (Scheduler) La vista de lista se mostrará de forma predeterminada y verá la semana actual *Dígale a su equipo de implementación que día de la semana empieza su semana, por ejemplo: domingo-sábado, lunes-domingo, etc*
Puede cambiar el día de Inicio del horario a cualquier día que desee, para programar empleados para esa semana. Tendrá que seleccionar "Mostrar empleados sin horario" (Show unscheduled employees) si desea ver a los empleados sin un horario. De forma predeterminada, solo aparecen aquellos que ya tienen un horario.
Utilice los filtros que se muestran a continuación para filtrar su lista de empleados de varias maneras. Por ejemplo, quite el código de salario del filtro Estatus (status) para ver solo los empleados por hora.
[image: ]

Horario - Vista de lista
[bookmark: _Hlk13497060]Para asignarle un horario a su empleado, simplemente puede escribir el tiempo de entrada/salida en las celdas por día. Recuerda la abreviatura, al igual que la tarjeta de tiempo, el número y la am/pm. Por ejemplo: 8am y 5pm.

[image: ]
Cada vez que vea este conjunto de puntos en el horario, indica que puede hacer clic y arrastrar la información de programación a otra celda:

[image: ]

Por ejemplo, si desea mover el horario de un empleado a otro empleado, simplemente haga clic y arrastre el nombre del empleado a otro. Usted puede incluso arrastrar líneas en blanco para eliminar rápidamente los horarios.
La columna Plantilla se usa para asignarle una plantilla creada previamente a su empleado. Una vez seleccionada, los tiempos de la plantilla se llenarán en el horario.

Si se selecciona, el cuadro Rollover tomará el horario de esta semana y lo transferirá la semana siguiente automáticamente. Esto seguirá sucediendo todas las semanas mientras siga “Rollover” seleccionado.
El icono seleccionado a continuación (Editar horario – "Lápiz y papel") le permitirá editar aún más el horario de un empleado. 


[image: ]
Una vez que haga clic en el icono Editar, verá esta área a continuación, lo que le permite asignarle un horario al empleado para un turno y departamento específicos. Use el +verde en la parte inferior para agregar otro segmento a el horario de ese día.  

Asegúrese de hacer clic en Guardar en la parte inferior cuando haya terminado o antes  de pasar a una nueva página.

[image: ]

horario - Vista de calendario
Una segunda opción de vista está disponible, en la parte superior del área del horario - Calendario.

Esta vista es ideal para asignar el horario un día a la vez, o simplemente tener una idea de quién está asignado por día este mes. También puede navegar hacia atrás y hacia adelante entre meses, utilizando las flechas en la esquina superior derecha / izquierda del calendario.

Verá el número de empleados asignados por día en el calendario, junto con cualquier solicitud de vacaciones que ya fue aprobada.

[image: ]


[image: ]La fecha de hoy se resaltará en amarillo

Haga clic en el enlace del calendario
(7 empleados en este ejemplo) para ampliar
y editar los horarios de este día.

Verá a los empleados con horarios, y
puede modificarlos, pero también puede escribir el nombre de un empleado en el campo en blanco en el fondo - para añadir su horario a este día.

[image: ]Este icono de rollover indica que
ese horario se prorrogó de una
	semana anterior, y que la caja de rollover esta seleccionada. 
 


[bookmark: _Toc13643376]Preferencias del usuario
Para acceder a esta área, haga clic en el icono de "engranaje" junto a su nombre de USUARIO, en la parte superior del sistema:
 [image: ]
[image: ]
Número de elementos devueltos en listas: cuántos elementos se devuelven en las áreas de lista de la aplicación antes de crear una nueva página (por ejemplo, en Empleados de mantenimiento).
Status de empleado para visualización: empleados que desea visualizar en el sistema. Por hora y salario serían sus empleados activos. El historial indica empleados despedidos o inactivos.
Vista predeterminada de las tarjetas de tiempo de los empleados: la vista predeterminada de la tarjeta de tiempo en la sección Tarjetas de tiempo del empleado. 'Anterior' es una gran configuración para cuando se desea procesar /aprobar el período anterior, se cargará automáticamente el período anterior al seleccionar un nuevo empleado, omitiendo la necesidad de hacer clic en el botón Atrás.
Nota importante: esta configuración de estado del empleado no está establecida de forma predeterminada para un nuevo supervisor y debe seleccionarse antes de que vean a sus propios empleados. Asegúrese de dirigir a sus supervisores aquí en su primer inicio de sesión.
[bookmark: _GoBack]
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