Chimes Revisar el registro de asistencia
AN GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS

> % Navegar a Ulti Tiempo y Asistencia

” - ¢ Al iniciar sesion en Ulti, aparecera el panel de control.
Myself : 1. En el panel de navegacién izquierdo, seleccione el icono
[ - ] Myself E' (yo).

— 5 2. Seleccione Workforce Management (gestion de

iy Company y personal). Se abre una nueva pestana y se muestra la

Toke 3 pagina de inicio de Ulti Tiempo y Asistencia.

My Onboarding

Revisar el registro de asistencia

Career & Education v
Career Development v s . . . . . .
e 1. Desde la pagina principal de Ulti Tiempo y Asistencia,
UKG Pro L i . . . . .
SR localice el icono de My Timecard (mi registro de

Employee Voice asistencia)

Pay v

SaKiDie Managemen 2. Seleccione la flecha situada en la esquina superior
derecha del icono. Aparecera la pantalla de My
Timecard.

My Timecard ~ | My Accruals My Notifications A

Balance as of Today

Exceptions

0

Overtime Accepted Tasks 0 >

our My Requests 2 >

-

Available Balance Timekeeping 0 >
Pending Grants
Planned Takings

No data to display.

Time-Off Request >
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AN GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS

Revisar el registro de asistencia (continuacion)

3. Enla pantalla de My Timecard, revise la fecha en el campo Timeframe (periodo de
tiempo). El campo aparece por defecto como periodo de pago actual.

A. Sidesea revisar un periodo de tiempo diferente, seleccione una de las opciones
preestablecidas o utilice la herramienta Select Range (seleccionar intervalo)
situada en la parte inferior del mend desplegable.

(Gpimes
3 ~ Current Pay Period | <> Loaded: 6:22 PM
i= v % Time <3~ [£)
List View Approve R Share
Previous Pay Period I
Date Schedule Absence In out Transfer Current Pay Period Dhily period
+ O Mon 11/20 Next Pay Period
Previous Schedule Period
+ | O Tue 11/21
Current Schedule Period
+ | © Wed 11/22
Next Schedule Peri
+ | O Thu 11/23 4:00 4:00
Select Range
+  © Fri11/24 : - 4:00 8:00
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Revisar el registro de asistencia (continuacion)
4. Revise su tiempo en la pantalla.
A. La columna Schedule (horario) muestra su horario.

B. La columna Absence (ausencias) muestra las ausencias injustificadas.

C. Las columnas In (entrada) y Out (salida) indican la hora de entrada y de salida
de ese dia concreto.

D. La columna Transfer (transferencia) muestra dénde presté servicio en otro
trabajo en un dia concreto, eso apareceria en la columna Transfer.

E. La columna Pay Code (cédigo de pago) muestra la categoria asignada al
tiempo trabajado, como regular, vacaciones o enfermedad. La columna
Amount (cantidad) muestra la cantidad asignada a ese codigo de pago.

F. Seleccione Totals (totales) en la parte inferior de la pantalla para ver el tiempo
total de un dia, una semana u otro periodo.

~ Current Pay Period 4> Loaded: 6:30 PM

- 00 @0 @ @

Date Schedule Absence In Out Transfer Pay Code Amount Shift Daily Period

,_

Mon 11/20
Tue 11/21
Wed 11/22
Thu 11723 l| Thanksgiv... [ 400 4:00 4
Fri 1124 l| payafer... [ 400 400 8¢
Sat11/25 8

Sun 11/26 8:C

Mon 11/27 8:00 AM 5:00 PM : 9:00 9:00 17:C

Tue 11/28 8:00 AM 5:00 PM @ 9:00 9:00 26:C

( Accruals Totals W

+ + + + + + + + +

(ONNO;
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GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA

Revisar el registro de asistencia (continuacion)

G. Los totales seran por defecto todos. Para ver un dia, una semana o un periodo
determinado, utilice la herramienta de filtro para ajustar la seleccién de
fechas.

H. El Cost Center (centro de costo) y Labor (mano de obra son las categorias
por defecto. Utilice la herramienta de filtro para seleccionar o deseleccionar las
categorias apropiadas.

|.  Los totales del periodo se pueden ver en el lateral, divididos por el cddigo de
pago correspondiente. Nota: No apareceran los salarios.

e
& ~ current Pay Period {3 Loaded: 6:30 PM
= v % <- |9
List View ove Remove Share Save
Date ‘ Schedule Absence In Out Transfer Pay Code Amount Shift Daily Period
-+ ‘ S) ‘ Mon 11/20 ‘
-+ ‘ S) ‘ Tue 11/21 ‘
+ ‘ O ‘ Wed 11/@ @
7
—  ra
(Al v | A v = X
N
Location v Job v Cost Center T3V Labor Category T3V Pay Code s v Amount v Wages Y
The Chimes/Chimes of Vir... = Direct Support Prof DSPR,DEEMP Holiday 8:00
The Chimes/Chimes of Vir... | Direct Support Prof DSPR,DEEMP Phila Sick Leave @ 800
The Chimes/Chimes of Vir... = Direct Support Prof DSPR,DEEMP Regular 27:00
Accruals Totals
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