Gerentes con Reportes Directos

Coémo editar y aprobar tarjetas de tiempo

De UKG Pro>Haga clic en "Gestion de la fuerza laboral"

En la pagina de inicio de "Administracion de la fuerza laboral", busque el mosaico "Administrar
tarjetas horarias"
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1. Hagaclic en la "Flecha" azul
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2. Tus subordinados directos apareceran en el menu desplegable en la esquina superior

izquierda



Seleccione el periodo de tiempo que desea revisar haciendo clic en el cuadro desplegable
del calendario
Seleccione "Periodo de pago actual”
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Date In out Transfer Pay Code Amount Daily Absence Period
+ O Mon 6/10 700AM 11:00AM
+ 0O 12000M 400PM | 8.00 8.00
+ O Tue 6/11 700AM 100AM
+ O 130AM s00oM 850 16.50
4+ 0O Wed 6/12 700AM 11:00AM
+ 0O 12000M 400PM | 8.00 2450
+ O Thu6/13 700AM 1100AM
+ | O 12000 430PM 850 33.00
+ 0O Fri6/14 700AM 11:00AM
+ O 120000 500AM | 21.00 54.00
S Sat6/15 54.00

La tarjeta de tiempo se mostrara en "amarillo", lo que indica que su subordinado directo ha
aprobado su tarjeta de tiempo.

Si necesita realizar alguna edicién / cambio en la hora ingresada, puede hacer clic en el
cuadro e ingresar manualmente la hora correcta. Vea el ejemplo a continuacion:

Lunes: 6/10

Hora de entrada a las 7:00 a.m.

Deberian ser las 8:00 a.m.
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Date In Out Transfer Pay Code Amount Daily Absence Period

+ O Mon 6/10 7:00 AM % 1o0AM

4+ 0O 120000 400oM 8.00 8.00
+ O Tue 6/11 700AM 100AM

+ 0O 130AM 400PM 8.50 16.50
+ O Wed 6/12 700AM 11:00AM

+ 0O 12000M 400PM 8.00 2450
+ 0O Thu6/13 700AM 11:00AM

+ O 1200PM PEVEVI 8.50 33.00
+ 0O Fri6/14 700AM 100AM

+ 0O 1200PM S00AM 21.00 54.00
+ sat6/15 54.00
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Date In out Transfer Pay Code Amount Daily Absence Period

4+ 0O Mon 6/10 11:00AM

+ |0 1200PM 400PM 7.00 7.00
+ 0O Tue 6/11 700AM 1:00AM

+ 0O 1:30AM 400PM 850 15.50
4+ 0O Wed 6/12 700AM 11:00AM

+ O 1200PM s00oM 8.00 2350
4+ 0O Thu 6/13 700AM 11:00AM

+ |0 1200PM 430PM 8.50 32.00
4+ 0© Frie/n4 700AM 1100AM

+ © 1200PM 500AM 21.00 53.00
+ Sat6/15 53.00

5. Hagaclic en el cuadro que dice "7:00 a.m."y cambie la horaa "8:00 a.m."
6. Hagaclic en "Guardar" en la esquina superior derecha

Una vez que haya revisado la tarjeta de tiempo
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@ 1nformation Timecard Approved by McKenzie, Nacole 7/05/2024 9:46 PM X
Date In Out Transfer Pay Code Amount Daily Absence Period
+ O Mon 6/10 800AM 100AM
+ O 1200PM s00Pm 7.00 7.00
+ O Tue 6/11 700AM 100AM
+ O 130AM a00Pm 8.50 15.50
+ | O Wed 6/12 700AM 1:00AM
<+ | O 1200PM 400PM 8.00 23.50
<+ | O Thu6/13 700AM 11:00AM
<+ | O 1200PM 430PM 8.50 32,00
<+ | O Fri6/14 700AM 11:00AM
4+ O 1200PM s00AM 21.00 53.00
+ sat6/15 53.00

7. Hagaclic en "Aprobar"

La tarjeta de tiempo se volvera "verde", lo que indica que ha aprobado con éxito su tarjeta de
tiempo.

Si necesita realizar una edicién DESPUES de haber aprobado su tarjeta de tiempo, puede hacer clic
en el botdn "Eliminar aprobacidén”, realizar sus ediciones y repetir el paso 7.



Coémo aprobar una solicitud de tiempo libre

Desde el mosaico "Mis notificaciones"
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1. Hagaclic en la "flecha" azul
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Request Period 712212024 772412024 | Aprovatis recommended
Approval Status: submitted
Duration 24:00
Request Status Submitted
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08 e Test, SFMF Hourly Paycodes
Created On 6/2012024 3:13 PM
Employee Name and ID: Test, SFMF Hourly;3803 PTO-Acc (Hours)
Reg s2i201 52672024 Wonday 71212024 -Wednesdoy 72412024
Dura 03:00 8:00 am-11:00 am
Request Status Submitted

2. Hagaclic en "Solicitudes de empleados"
3. Marque la casilla junto a la solicitud de tiempo libre del empleado
4. Haga clic en "Aprobar" en la esquina superior derecha
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Created On 7/01/2024 5:30 PM
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Request Period: 7/22/2024 - 7/24/2024
Approval Status: Submitted
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Duration: 06:00
Request Status Submitted

Para volver a la pagina principal, haga clic en "Casa" en la esquina superior izquierda.

Solicitud de tiempo libre

Desde el mosaico "Mis acumulaciones"
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1. Haga clic en "Solicitud de tiempo libre"
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2. Selecciona el/los dia(s) que estas solicitando
3. Hagaclic en "Aplicar"
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A
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4. Selecciona tu duracién "Horas" o "Completo"
a. Siselecciona"Horas"
5. "Horadeinicio" es la hora a la que comienzas tu dia
6. Introduzca la duracién por dia
a. Elsistema calculara automaticamente el numero total de horas para la solicitud de
varios dias.



Request Time Off X
Hourly Accrued PTO

@ Information Your time-off |
request has been

submitted.

Summary

PTO-Acc (Hours)
Monday 6/24/2024 - Wednesday 6/26/2024
8:00 AM [1:00]

o O
Cancel Request | Done )
! \ (%)

Su solicitud de tiempo libre ahora se enviara a su gerente para su revision y aprobacién

1. Haga clic en "Listo"



Como delegar a otro gerente

Esta persona podra aprobar los registros de horas y la solicitud de tiempo libre en su nombre

Desde el mosaico "Mis notificaciones"

@ Welcome back, Test

My Notifications o Manage Timecards ~ My Accruals Total Hours by 23
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1. Haga clic en la "flecha" azul para navegar a su Centro de control

= @ Control Center

@-9

My Actions
Categories My Actions
0 System Messages Business Processes

14 Employee Requests

2. Hagaclic en "Mis acciones"
3. Hagaclic en "Procesos de negocio"
4. Haga clic en "Delegar administrador v14"

one | )
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= 0 Control Center Manager Delegation V14 X W

- New Delegation
s Delegate* 6
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| Manager Delega... ¥

Submit (9

0 Timekeeping

Seleccione el administrador que desea delegar

Seleccione "Fecha de inicio"

Seleccione "Fecha de finalizacion"

Seleccione "Perfil de rol" (el valor predeterminado es "Perfil de rol de delegacion de
administrador")

9. Hagaclic en "Enviar"

= o EZZM Control Center Manager Delegation V14 X]

N o

% .
@  success Submit action has
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El delegado recibira una notificacién por correo electrénico y en Gestién de la fuerza laboral para
"aceptar" el rol como delegado. Deben aceptar el rol de delegado para que se habilite.




