CenterPointe Reloj de control para empleados

e
Informacién importante

Su empleador le proporcionard un cédigo de empresa y un cédigo de
empleado, necesarios para registrarse en CenterPoint Time Clock. Los
siguientes pasos se deben completar una vez para registrarse.

Desde un navegador web, ingrese
)> https://timeclock.redwingsoftware.com.

Haga clicen Log In, y luego en la pantalla Log In, haga clic en
)> Create One!

)) Ingrese su First Name y Last Name. Ingrese
una Email Address y Confirm Email (deben coincidir).

>> Ingrese una Password y Confirm Password.

)) Haga clic en Create. Verifique sirecibié un correo electrénico
de Red Wing Software, haga clic en el enlace herey luego
haga clic en Proceed.

)) Ingrese el Company Codey el Employee Code de su
empleador.

>> Seleccione su Time Zone. Esto determina cémo se
muestra su reloj cuando inicié sesion.

Haga clic en Submit. Verifique si recibié un correo electrénico de
)) CenterPoint Time Clock, haga clic en el enlace here para

comenzar.
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Iniciar el reloj de control de CenterPoint

)> Desde un navegadorweb, ingrese
https://timeclock.redwingsoftware.com.

)> Hagaclicen LogIn.Ingrese suEmail y Password y hagaclicen

Log In.
)> Sifichao ingresa horarios para diferentes empresas,

seleccione laempresa paralaque estaregistrando el tiempoy

luego hagaclicen Select.
Entrada

>> Inicie CenterPoint Time Clock y hagaclicen Clock In.
)) En laesquinasuperiorderecha, hagaclic en laflecha

desplegable que se encuentra junto a sunombre y seleccione

Log Off.
Salida

)> Inicie CenterPoint Time Clock.

)) Si su empresarequiere que usted determine sise tomé un
descanso hoy, seleccione Yes o No.

)) Si su empresarequiere que ingrese informacion adicional,
haga su seleccion antes de salir.

>> Hagaclic en Clock Out. En laesquina superior
derecha, hagaclic enlaflechadesplegable quese
encuentrajuntoasunombrey seleccione Log Off.

Ver entradas de tiempo
)> Inicie CenterPoint Time Clock y hagaclicen Activity.

Agregar, modificar o eliminar entradas de tiempo

Esta seccion se utiliza sélo sisu empleador le permite
modificarlas entradas de tiempo.

>> Inicie CenterPoint Time Clock y hagaclicen Activity.

)> Para agregar, modificar o eliminarentradas de tiempo:

» Add - Hagaclic en Add, ingrese Date In/Outy Time In/Out
o0 Hours. Ingrese Break Hours para ajustar un descanso
tomado.

» Edit - Hagaclic enel boton Edit que se encuentra
junto alaentradaque debe modificarsey hagalos cambios
necesarios.

» Delete - Hagaclicen el bot()nn Trash Can que se
encuentrajunto alaentrada que eliminara.

>> Hagaclic en Save.

Solicitar licencias

Inicie CenterPoint Time Clock. En las pantallas Clock In/Out
> o Activity, hagaclicen Request Time Off o desde la
pantalla Time Off Requests, haga clicen New Request.

>> Ingrese lasolicitud de licencia:
» LeaveType- Seleccione un pagode licencia
predeterminado (vacaciones, enfermedad TLP, etc.).

»» From Date/To Date: Ingrese el intervalo de fechas que se
solicitany luego ingrese el total de horas solicitado.

»» Start/End Times: Sin ingresaun diaparcial, ingrese las
horas de inicioffinalizacion. Después deingresar el intervalo
detiempo, se calculara el totalde horas solicitadas.

>> Hagaclic en Save.

Ver el estado de las solicitudes de licencias

)) Inicie CenterPoint Time Clock y seleccione Time Off
Requests.

)) Utiliceel Typey From/To Dates parafiltrarel tipode
solicitud(es) que deseaver dentro de unintervalo de fechas
especifico.

)) El estado de las solicitudes de licencias es, Pending,
Approved o Denied.

» Pending - Haga clic en n para eliminar las
solicitudes pendientes. Se enviara una notificacion por
correo electronico al supervisordelempleado.

»» Approved/Denied: Cuando un supervisor aprueba o
rechazaunasolicitud licencia, el empleado solicitante recibe
unanotificacién por correo electrénico.

Cambiar la direccion de correo electronico para las
notificaciones de solicitud de licencias

Inicie CenterPoint Time Clock. En la esquina superior
>> derecha, haga clic en la flecha desplegable que se
encuentrajuntoasunombrey seleccione Settings.

)> Hagaclic en Change juntoasudireccion de correo
electrdnico actual.

Se enviaraun correo electronicoasudirecciénde correo
electrénico actual. Abra el correo electrénico de cambio de

>> CenterPoint Time Clock y hagaclicen el enlace here link.
Ingrese suNew Email, Confirm New Email y luego haga
clicen Change Email.

Cambiar la contrasefia

Inicie CenterPoint Time Clock. En la esquina superior
)) derecha, hagaclicen laflechadesplegable que se
encuentrajuntoasunombrey luego seleccione View
Account.
>> Hagaclic en Change Password.

Se enviardun correo electronico asu direccionde correo
electronico actual. Abra el correo electronico para cambiar

)> lacontrasefiade Red Wing Softwarey hagaclicen el
enlace here. Ingresesu Current Password, New
Password y Confirm New Password, y luego hagaclicen
Update Password.

Olvidé su contrasefia

>> Inicie CenterPoint Time Clock, hagaclicen Log In y luego
hagaclicen el enlace Forgotyour Password?
)) Ingrese sudireccion de Email y hagaclicen Email
Link. Se enviaraun correo electrénico aladireccion
gue haya proporcionado.
)) Abra el correo electronico deRed Wing Software para
restablecer la contrasefiay hagaclicen el enlace here.

)) Para restablecer su contrasefia, ingrese su Email, sunueva
Password y Confirm Password, y luego haga clicen Reset.

Cambiar la zona horaria

Inicie CenterPoint Time Clock. En la esquina superior
)> derecha, hagaclic enlaflechadesplegable quese
encuentrajuntoasunombrey luego seleccione
Settings.
») Hagaclic en Change juntoasuzonahorariaactual.

>> Seleccione sunuevazonahorariay luego hagaclicen
Change Time Zone.

Registrar empresas adicionales

Inicie CenterPoint Time Clock. En la esquina superior
)) derecha, hagaclic enlaflechadesplegable quese
encuentrajuntoasunombrey luego seleccione Settings.

)) Hagaclic en Register junto a suempresaactual.

>> Ingrese el Company Code provisto por suempleadory
suEmployee Code.

)) Hagaclic en Register.

Supervisores: Siusted es un empleado que también es
Supervisor, consulte el documento CenterPoint Time Clock para
Supervisores para obtener informacién adicional.




