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Inicio de sesión general y navegación  

Navegar a isolved Adaptive Employee Experience sitio web usando un navegador web de su elección. 

1. Escriba su nombre de usuario (esto es su dirección de correo electrónico) 
2. Haga clic en el icono Siguiente después de escribir su nombre de usuario 

Tenga en cuenta:  Si ingreso su nombre de usuario incorrectamente, elija este no es mi nombre de usuario, 
para regresar a la página principal de inicio de sesión. 

3. Ingrese su contraseña
Tenga en cuenta: Si se olvidó su contraseña, elija “Olvide mi contraseña” que le permitirá de restablecer 
después de responder a sus preguntas de seguridad. 

4. Haga clic en el icono Siguiente que lo iniciara en el sitio web Adaptive Employee Experience

la página Bienvenido navegación 
La página Bienvenido navegación   permite ver todos los elementos a los que tiene acceso en una pantalla. 
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Cada tarjeta está orientada a la tarea general que desea completar:  

• Time and Attendance:   Esta usado para todas las funciones de tiempo estándar, como ver y verificar su tarjeta 
de tiempo, solicitar días de vacaciones y ver su horario de trabajo.

• Personal: utilizado para actualizar su información personal, como dirección, contactos de emergencia,
dependientes, beneficiarios y datos de informes fedérale. 

• Pay and Tax: se utiliza para ver y editar deposito directo, historial de pagos, formularios de impuestos de fin de
año y actualizar sus retenciones de impuestos. Used to view and edit direct deposit, pay history, year-end tax 
forms, and update your tax withholdings. 

• Benefits: se utiliza para ver el resumen de sus beneficios y vincularlo a la inscripción a los beneficios. 
• People Cloud:  tiene enlaces para acceder Learn & Grow, Share and Perform, Benefit Services, y Applicant 

Tracking. 
• Marketplace Integrations: lo vincular a cualquier aplicación heredada de isolved, o de tercero que su empresa 

pueda utilizar. 
Para navegar, puede usar los iconos en lado izquierdo de la pantalla, clic en las tarjetas en el centro de la pantalla, o 
use las tarjetas visitadas recientemente en la esquina superior derecha, que está poblada por las tarjetas que ha 
visitado recientemente.  

Autoservicio perforación 
Una vez que haya iniciado sesión, puede perforar utilizando el símbolo rosa ubicado en la parte superior izquierda 
como se ves debajo. En este menú, se puede crear un puñetazo usando dos métodos diferentes: 

Quick Punch 

Si selecciona la marcación rápida, el sistema lo llevara inmediatamente a una página para crea marcación para la fecha 
y hora actuales, sin las opciones de agregar notas perforadas o cualquiera otra opción de perforación. Una vez que 
cargue la página, haga clic en el icono rosa para crea la marcación rápido. Una vez que la marcación fue creada, vas a 
ver una marcación confirmación come ves debajo: 
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Marcado detallado 

Si selecciona le marcado detallado, el Sistema abrirá una pantalla de creación y mostrará la fecha y hora actuales. 
Nota: los campos de fecha y hora no se pueden editar durante la perforación de autoservicio. Las opciones de 
perforación disponibles en la pantalla de perforación detallada son las siguientes: 

Nota: las opciones en las pantallas pueden ser diferente según los permisos de su empresa: 

a. Tipo: le permite especificar el tipo de marcación para la entrada. Las opciones son: Normal, Meal, y Break. 
b. Modo: le permite especificar si la marcación es un IN, OUT, AUTO, o TRANSFER. 

a. IN significa que está registrando su entrada y generalmente se usa cuando llega por primera vez al día 
o cuando regresa de un descanso o una comida. 

b. OUT significa que está registrando su salida y generalmente se usa cuando se va por el día o se va 
para su Descanso o comida.

c. AUTO permite que el Sistema determine la marcación 
d. TRANSFER le permite pasa de un valor laboral a otro sin tener que crear varias marcaciones. Cuando 

usa el transfer opción, isolved va a crea dos marcaciones; uno que lo retira de su trabajo actual y otro
que lo registra en el trabajo al que se transfirió. 

c. Labor: si la opción para ingresar asignaciones de otro trabajo está habilitada, seleccionara entre los niveles de
trabajo permitido al crea una marcación.  Si otro trabajo no está seleccionado, isolved utilizara su trabajo
predeterminado. 

d. Notes: si se ingresan notas, cualquiera que vea la tarjeta de tiempo podrá ver los detalles. 
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Manage > Tasks 

La Manage Tasks pantalla proporciona una descripción general de las solicitudes pendiente, tales como: solicitudes 
de marcado, aprobación de tarjeta de tiempo, solicitudes de tiempo libre y actualizaciones de direcciones/ contactos. 
El enlace de esta pantalla se expandirá para ver los detalles de la solicitud y permitir la aprobación.   

El total de lado izquierdo de la pantalla considera todos los recuentos de aprobaciones y solicitudes del lado derecho. 
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Solicitud de Perforación pendiente 
Una vez que haga clic en la solicitud de marcado pendiente, se mostraran las solicitudes pendientes que requieran su 
atención.   

Para aprobar o rechazar la solicitud, puede elegir el > símbolo para expandir la solicitud y revisar los detalles.  
Seleccione el símbolo  y tendrá la opción de aprobar o rechazar la solicitud. Si tiene más de 1 solicitud de perforación 
pendiente, puede elegir el botón en la parte inferior de la pantalla para aprobar todas al mismo tiempo.  

Una vez que haya completado las tareas, selecciones I’m Done en la parte inferior y será redirigido de nuevo a la 
pantalla principal.  

Ver y aprobar tarjetas de tiempo 
Una vez que haces clic en la View and Approve Time Cards desde el Manage enlace de pantalla, el resumen mostrara 
un desglose grafico de todas las ganancias pagadas, estatuas de verificación de empleados e ingreso no pagados 
para sus empleados. Si tienes empleados en diferentes periodos de pago, puede seleccionar el menú despegable en 
la esquina derecha para cambiar el periodo de pago que está viendo. 
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Todo lo detalles de los gráficos anteriores es enumeran a continuación con un lugar para que los revise y verifique. 

• Para verificar, selecciones la casilla de verificación en el extremo derecho de la pantalla. también puede
seleccionar el botón de aprobación en la parte inferior si desea aprobar todas las tarjetas de tiempo a la vez. 

• Nota:  Si un empleado tiene errores pendientes en la tarjeta de tiempo crítico, como marcaciones perdidas, no 
te permitirá verificar su tiempo. 
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Si desea revisar el tiempo de un empleado, seleccione su nombre de la lista y se completaran los datos de la tarjeta de 
tiempo.   

Revisión de la tarjeta de tiempo 

Un desglose de las ganancias, la mano de obra, los ajustes, (kilometraje, bonificaciones, o reembolsos) así como un 
resumen de las alertas, se encuentran en el lado izquierdo de la pantalla.  

La vista predeterminada de la hoja de horas es una vista de hoja de cálculo con opciones de expansión. Puedes 
seleccionar iconos > n junto a la fecha para ampliar los detalles.  Cuando se expande, puede ver los tiempos de 
perforación reales, el total de horas y los errores.  



12 

Experienca de empleado adaptable- Guia del gerente/supervisore 

Para ver el trabajo adjunto a las marcaciones, elija el icono > en la esquina inferior derecha y la pantalla se expandirá. 

Nota: Trabajo solo se mostrar si esta fuera del valor de la vivienda del empleado.  

Editar registros 

Para edita un registro existente, expanda la fecha, elija el icono> en la esquina inferior derecha y luego elija el icono  y 
tendrá la opción de Editar o Eliminar  

Cuando seleccionas la opción Editar, se le pedirá con una pantalla de Editar punzone que le permita elegir que la 
marcación está editando 

• Selecciona la marcación que quiere editar and seleccionas Next
• Realice los ajustes que considere oportunos
• Sellecciona Save
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Agregando registros > Horas 

Para agregar un nuevo registro a la tarjeta de tiempo del empleado, elija el botón Create New en la esquina superior 
derecha de la tarjeta de tiempo. Se le pedirá que elija que tipo de registro está agregando: marcación, hora, ajuste o 
ausencia.  

Una vez que haya seleccionado Hour en la pantalla para crea un nuevo registro, elija Next para completar los detalles 
de las horas. 
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• Ingrese la fecha de inicio
• Ingrese la hora de inicio 
• Ingrese la fecha de finalizacion
• Ingrese la hora de finalizacion
• La duración se completará automáticamente según la hora de inicio y finalización 
• Tipo le permite especificar si el tipo de horas es normal, comida y descanso 
• Si Notas está ingresada, cualquiera que vea la tarjeta de tiempo podrá ver los detalles. 
• Si la opción para ingresar asignaciones de mano de obra está habilitada, seleccionara entre los niveles de 

mano de obra permitidos al crea unas marcaciones. Si no se selecciona mano de obra, isolved utilizar su
asignación de mano de obra predeterminada. 

• Selecciona Save y el registro de horas se agregará a la tarjeta de tiempo del empleado

Agregando registros > Marcaciones 

Cuando seleccionas Marcación en la pantalla de crear un nuevo registro, selecciona Next para completar los detalles 
de las marcaciones. 
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• Selecciona la fecha de marcacion
• Ingrese la marcacion
• Tipo: le permite especificar el tipo de perforación para la entrada. Las opciones estan Normal, Meal, and Break. 
• Modo: le permite especificar si la marcación es IN, OUT, AUTO, o TRANSFER

a. IN significa que está creando una marcación in y generalmente se usa cuando la marcación que está
creando es el primero en llegar al día o al regresar de un descanso o comida

b. OUT significa que está marcando su salida y generalmente se usa cuando la marcación está creando 
es para cuando el empleado se va por el día o se va para el descanso o la comida

c. AUTO permite que el Sistema determine
d. TRANSFER se utiliza para pasar de un valor de trabajo o otro sin tener que crear varias marcaciones. 

Cuando usa las opciones transfer isolved va a crear 2 marcaciones; una marcando el empleado su
salida de su valor de trabajo y uno marcando el empleado in es valor de trabajo están registrándola en
el trabajo trasferido. 

• Labor: Si la opción para ingres asignaciones de trabajo está habilitada, seleccionara entre los niveles de
trabajo de obra permitido al crear una marcación. Si no selecciona horas de trabajo isolved utilizara su
asignación de trabajo predeterminada.

• Si Nota están ingresados, cualquiera que vea la tarjeta de tiempo podrá ver los detalles. 
• Elija Save y el registro de perforación se agregará a la tarjeta de tiempo del empleado

Agregando registros > ajustes 

Una vez que seleccionas ajustementes en la pantalla crear nuevo registro, elija Next para completar los detalles. 

Nota: Los ajustes se utilizan típicamente (si su impresa los habilitas) para ingresar mills, bonificaciones o reembolsos. 
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• Ingrese la fecha de marcado
• Seleccione el tipo de ajuste.
• Elija si está ingresando este ajuste como Horas o dólares (tal vez solo haya 1 opción según la configuración de

su empresa)
• Ingres el monto
• Si notas están ingresada, cualquiera que mire la tarjeta de tiempo podrá ver lo detalles
• Labor: Si la opción para ingres asignaciones de trabajo está habilitada, seleccionara entre los niveles de

trabajo de obra perimitods al crear una marcación. Si no selecciona horas de trabajo isolved utilizara su
asignación de trabajo predeterminada

• Elija Save y el registro de ajuste se agregará a la tarjeta de tiempo del empleado

Agregando registros > Ausencias 

Una vez que seleccionas Ausencias en la pantalla para crea un nuevo registro elija Next para completar los detalles 

• Selecionas la noma de ausencias
• Ingrese la fecha para la ausencia
• Ingrese las horas que están tomando
• Selecciona la hora de inicio de la ausencia 
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• Si la ausencia está vinculada a un plan de acumulación, se completar el saldo disponible y el saldo después de 
la solicitud 

• Si notas están ingresada, cualchiera que ves la tarjeta de tiempo podrá ver los detalles
• Elija Save y la ausencia se agregará a la tarjeta de tiempo del empleado

Revisar/Excusar Alertas 

Si un empleado tiene una alerta en su tarjeta de tiempo (falta de comida, turno perdido, etc.), puede configurar la 
alerta como revisada o excusada.  Cuando ves la tarjeta de tiempo del empleado puede ver el icono de código de color 

 en el lado derecho le indica que hay una alerta pendiente de su atención. 

• Para revisar o disculpar elija el icono > para expandir la fecha
• Elija el  símbolo y selecciona editar

• Aparecerá una Ventana emergente de alerta de edición que le permitirá establecer el estado y regresar notas

Verificación 

Puedes usar el botón Aprobar en lado izquierde de la pantalla para aprobar una vez que haya completado la revisión de 
su tarjeta de tiempo. Una vez aprobada se marcará la fecha y la hora de su aprobación. 
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Una vez que haya verificado la hora, puede elegir el enlace I’m Done en la parte inferior de la tarjeta de tiempo para 
regresar a la pantalla de Manage > Tasks  

Nota: El Sistema no le permitirá verificar la tarjeta de tiempo si hay alertas altas o criticas pendientes de revisión y 
corrección. Ejemplo:  Marcación faltante 

Solicitud de tiempo libre 
Una vez que haga clic en la duración de solicitud de tiempo libre en la pantalla de administración, todas las solicitudes 
de tiempo pendiente se completaran para su revisión.   

Los detalles básicos se enumeran en la pantalla principal, pero puedo seleccionar los nombres de los empleados y se 
completaran los detalles completos de la solicitud. 

• Si la solicitud se ajusta a un plan de acumulación, se mostrará el saldo disponible actual de los empleados y 
cuál será su saldo si se aprueba la solicitud. 
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• El enlace Show al lado del icono de calendario le permita ver si otros empleados asignados a usted tienen este
día libre 

• Para Aprobar o Rechazar la solicitud, utilice los botones del lado izquierdo de la pantalla. Una vez aprobad, la 
ausencia se agregará automáticamente a la tarjeta de tiempo del empleado. 

Administrar > Empleados 

Una vez que haga clic en al enlace Employees de la pantalla de Manage, se completara una lista de todos los 
empleados que usted manejas. Puede seleccionar los nombres del empleado de la lista y su información personal 
completar para su revisión. 
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Empleado 
La sección de empleado le permite ver/editar (según los permisos de la empresa) la información del empleado 
seleccionado, como dirección, información de contacto, personal (Echa de Nacimiento, estado civil, sexo y estado 
militares) y, impuesto.  

 Empleador 
La sección del empleador le permite ver/editar (según los permisos de la empresa) la información de empleo, 
administración y pago del empleado seleccionado.   

Posición 
La sección de la   posición le permite ver/editar (según los permisos de la empresa) la información del trabajo y la 
organización del empleado seleccionado.  
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Ausencias 
La sección de la Ausencias le permite ver una descripción general de los planes de acumulación del empleado, las 
ausencias actuales, y una lista de ausencias históricas.  

Ausencias > Descripción general 

La pantalla de descripción general le permite ver los planes de acumulación asignados, asi como las horas ganadas, 
detalles del saldo actual y proyectado del empleado seleccionado.  

Ausencias > Actual 

La pantalla actual le permite ver listas de todo próximas y pendiente ausencias.  Puede usar el símbolo  para editar o 
eliminar estas ausencias del sistema.  
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Ausencias > historia 

La pantalla de historia le permite ver una lista de la ausencia histórica del empleado seleccionado 

Administrar > Calendario 

El Calendario le permite ver las ausencias de sus empleados, horas programadas, tiempo no disponible y día festivos 
en forma de calendario.   

El calendario ofrece la posibilidad de ver elementos en una vista mensual, seminal o diaria. Simplemente selecciona las 
palabras en la parte superior del calendario para ajustar su pantalla.  

Los filtros en el lado izquierdo de la pantalla le permiten de determinar qué elementos desea mostrar en el calendario. 
Las opciones son: 

• Todos empleados: Muestra todos los elementos listados abajo en la vista de calendario para todos los
empleados. 

• Programador: monstrua los días y horas sus empleados están programados para trabajar.
• Ausencias: Muestra toda la usencia aprobada. 
• Pendiente: Muestra todas las ausencias pendientes (no aprobadas o denegadas)
• Días de fiesta: Muestra todos los días de fiesta de la empresa. 

El resumen en la parte inferior suma todos los tipos asociados a su vista de calendario actual. 
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Administrar > Programación 

En la pantalla de programación le dará un enlace a la experiencia para agregar o editar programaciones para sus 
empleados.  Clica Lévame allí para comenzar tu inscripción. 

Tiempo y Asistencia > Tarjeta de tiempo 

Tel siguiente es un desglose de la diferente ares ubicada en la pantalla de la tarjeta de tiempo y sus funciones: 
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Rango de fechas de la tarjeta de tiempo 
La vista predeterminada de la tarjeta de tiempo se establece automáticamente en el periodo de pago actual.  Puedes 
cambiar la vista seleccionando el periodo de pago, semana o días botón, en el centro de la pantalla. Puedes alternar 
entre fechas seleccionando los botones < > con la fecha al lado de ellas. 

Resumen de datos 
Un desglose de las ganancias, trabajo, ajustes (millas, bonificaciones o reembolso) y también un resumen de alertos 
ubicado en el lado izquierdo de la pantalla. 

Desglose diario 
La vista predeterminada de la tarjeta de tiempo es un gráfico de Gantt. Puedes seleccionar el icono>junto la fecha para 
ampliar los detalles. Cuando esta ampliado, puedes ver las marcaciones actuales, total de horas, errores y trabajo 
asociado con la marcación. 

La codificación de colores de elementos en la tarjeta de tiempo es: 

Enviar una marcación faltante. 
En caso de que pierda una marcación a cualquier momento, puede seleccionar el botón marcación faltante en la parte 
inferior de la tarjeta de tiempo. Estas opciones le permiten de enviar una repuesta que se dirige directamente a su 
gerente/supervisor para aprobado la marcación faltante. 

Una vez que selecciona el botón de marcación Faltante, vas a llenar toda lo detalles and selecciona Save. 

• Fecha de marcación: Fecha de marcación faltante
• Tiempo de marcación: Tiempo de la marcación faltante
• Tipo: Designar si debe ser una marcación normal (entrada/ salida estándar), comida or pausa 
• Modo: Auto, Entrada, Salida, o Transferida 
• Labor: Debería el tiempo estar ligado a un campo laboral determinado, como un departamento, ¿trabajo o

tarea?
• Nota: Agregar cualquiera nota para su gerente/supervisor de ver durante el proceso de aprobación. 
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Verificación de tarjeta de tiempo 
La verificación de tarjeta de tiempo es una catarestica opcional che le permite de cerrar sesión electrónicamente en la 
tarjeta de tiempo antes che los datos están poblados en la cuadricula de entrada de tiempo para el procesamiento de 
la nómina. 

El botón para verificar está en la esquina superior derecha de la tarjeta de tiempo.  Puede seleccionar la casilla de 
verificación cuadrada junto a la sección del empleado para verificar.  

Nota: El Sistema non le permite verificar las tarjetas de tiempo si hay alertas altas o criticas pendientes de revisión de 
su gerente o supervisores.   

Tiempo y asistencia > Mi Calendario 

Mi Calendario le permite ver sus ausencias, horas programadas, tiempo no disponible, y días de fiestas en un formato 
de calendario. A continuación, se muestra una captura de pantalla y detalles de la pantalla Mi Calendario: 
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El calendario permite ver elementos en un formato mensual, semanario, o diario. Seleccionas las palabras en la parte 
superior del calendario para ajustar sus pantallas. 

El calendario ofrece la posibilidad de ver elementos en una vista mensual, seminal o diaria. Simplemente selecciona las 
palabras en la parte superior del calendario para ajustar su pantalla.  

Los filtros en el lado izquierdo de la pantalla le permiten de determinar qué elementos desea mostrar en el calendario. 
Las opciones son: 

• Todos empleados: Muestra todos los elementos listados abajo en la vista de calendario para todos los
empleados. 

• Programado: muestra los días y horas sus empleados están programados para trabajar. 
• Ausencias: Muestra toda la usencia aprobada. 
• Pendiente: Muestra todas las ausencias pendientes (no aprobadas o denegadas)
• Días de fiesta: Muestra todos los días de fiesta de la empresa. 

Nota: horas cue están mostrado no disponible non están garantizados. Gerente/Supervisoras todavía pueden 
programarlo durante estos horarios. 

El resumen en la parte inferior suma todos los tipos asociados a su vista de calendario actual. 

Tiempo y Asistencia> Tiempo libre 

E la pantalla de tiempo libre puede y ser aperta seleccionando el botón tiempo libre en la parte superior de la vista de 
hoja de horas. Esto le permite ver los detalles de sus planos de acumulación, solicitudes de tiempo libre próximas, 
pendientes y pasada. 
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La primera sección proporciona un resumen de sus planos de acumulación con saldos, y si esta seleccionado 
proporciona un esquema detallado de la última vez que acumulo tiempo, cualquier próximo tiempo acumulado, etc. 

Cuando selecciona el botón detalles en el lado derecho, los detalles en torno a ese plan de acumulación especifico se 
describirá 
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• Fecha de Servicio:  Esto indica su fecha de contracción o fecha de recontracion, en algunos casos en lo que se 
calcula la acumulación. 

• Duración de Servicio: Basado en su fecha de servicio, esto calcula su duración de servicio con la empresa
• Programación de premios: Esto indica con qué frecuencia se le otorga el tiempo de acumulación.
• Ultima fecha de premios: Esto indica la última fecha en la que se le otorgo tiempo para esta acumulación. 
• Tasa de acumulación:  Esto indica cuanto tiempo gana en cada programa de premios. 
• Al final de último periodo de pago:  Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestra su saldo 

disponible al final de último periodo de pago, horas usadas en el último periodo de pago e el ano hasta la fecha.
• Proyectado pago actual de periodo: Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestra 

proyecciones para el periodo de pago actual. Muestra cuantas horas se acumular y que horas están
pendientes (solicitudes que no han sido aprobados o están en el futuro).
Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo. 

• Ano de plan actual proyectado: Una vez expandid usando > en el lado derecho, esto muestra proyecciones
para el ano current.  Muestra cuantas horas fueron tomadas, cuanta horas se acumular, y que horas están
pendiente (solicitudes que no han sido aprobados o están en el futuro). 
Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo. 

• Proyectada el próximo año plan: Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestrera las 
proyecciones para el próximo año plan. Muestrera cuantas horas se transfieran del ano de plan anterior, cuál
es su saldo actual, cuantas horas se ausencia se aprobaron, cuantas horas se acumular y que horas quedan 

• Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo. 

La parte inferior de la pantalla describe las próximas solicitudes de tiempo libre, las solicitudes pendientes y el tiempo 
libre histórico ingresado en el sistema, así como los feriados observados por la empresa. 
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Requesting Time Off 
Para enviar una solicitud de tiempo libre, seleccionara el botón de tiempo libre en la sequin superior derecha de la 
pantalla.  

• Selecciona la policia de ausencia
• Selecciona las fechas desde y hasta
• Ingresa la hora de inicio para la solicitud
• Actualiza los días de la semana correspondiente
• Ingresa los numero de horas para los días que está solicitando
• Revisa el total de horas solicitadas
• Ingresa cualquiera nota quieres que la probadora vea. 
• Selecciona Enviar

Una vez que se haya enviado la solicitud, pasara por el proceso de flujo de trabajo de su empresa para su aprobación. 
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Paga e impuestos > Deposito directo 

Su cuenta actual de Deposito directo acceda a esta pantalla. Los detalles están enmascarados por motive 
confidencialidad. Hay varias opciones al usar esta pantalla. 

• Para desactivar esta cuenta, haga clic en el símbolo . ¿Recibe una confirmación indicando “Desactivar esta 
cuenta?” Haga clic en Desactivar para aceptar. Haga clic en cancelar se no quera desactivar esta cuenta. 

• Para ver o editar sus cuentas actuales, haga clic en el botón de detalles. 

o Sus datos bancarios aparecerán incluyendo: 

▪ Numero de ruta
▪ Numero de cuenta enmascarado
▪ Tipo de cuenta
▪ Descripcion (si corresponde)
▪ Los detalles de distribución (pago neto o monto parcial)
▪ Frecuencia del deposit directo

Si necesita realizar un ajuste en la cuenta, seleccione el botón Editar, realice los ajustes y elija Guarda 



31 

Experienca de empleado adaptable- Guia del gerente/supervisore 

Si necesita agregar una nueva cuenta de depósito directo, desde la pantalla principal de depósito directo, haga clic en 
Agregar Nuevo botón y agregue lo siguiente: 

• Numero de Rutar:  Si ingresa un numero de ruta incorrecto, aparece un mensaje que indica que el número de
ruta no es válido.  Correcta el numero para continuar. 

• Número de Cuenta: Ingreso el número de cuenta
• Tipo de cuenta: Selecciona el tipo de verificación aplicable
• Detalles de distribución: Seleccione cualquiera: 

o Monto fijo en dólares- si seleccione engresa monto
o Porcentaje del salario neto- si seleccione engrasa porcentaje
o Neta restante (Es posible que solo tenga en la cuenta neta restante)

• Frecuencia: Seleccione la frecuencia con la que desea los fondos en esta cuenta
• Haga clic en Save 

Si tiene varias cuentas bancarias y desear reordenarlo el orden en que se utilizan para el depósito directo, haga clic en 
el símbolo en la esquina superior derecha.  Instrucciones. Aparecerán instrucciones sobre como reordenar sus 
cuentas. Es un simple arrestar y soltar. Vea las instrucciones a continuacion 
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Nomina e impuestos > Historial de pago 

La pantalla del historial de pagos es donde puede obtener y descargar copias de sus talones de cheques. Su resumen 
de pago más reciente aparece en la parte superior de la pantalla, y por motivos de confidencialidad, solo se muestran 
los pagos brutos y netos junto con las horas que trabajo (si corresponde). La Fecha de pago también aparece en el 
centro de la pantalla.   

Para ver los detalles de sus cheques, haga clic en cualquiera de las secciones de los detalles de su talón de pago. 
Asegúrese de que está viendo en un lugar privado. Los detalles incluyen: 

• Ganancias
• Impuestos de empleados
• Deducciones de empleados
• Deposito Directo

Si elige > junto a la sección de detalles, el área se expandirá con todos los detalles. 
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Puede cambiar el detalle del cheque usando < en la sequina superior izquierda para moverse hacia atrás a través de 
fecha de pago. también puede alternar entre anos en el lado derecho de la pantalla.  

Para descargar una copia de su talón de pago, navegue hasta la parte inferior de la pantalla y haga clic en la flecha 
junto a Descargar. 

• Si se seleccionan varios dalones de pago, aparecerá una lista de cheques del ano actual. también puede
agregar un rango de fechas en la parte superior de la pantalla.  Seleccione los cheques que desea descargar 
hacienda clic en la casilla al frente de la fecha del cheque. 

• Una vez que su selección este completa, haga clic en descargar. 

• Si selecciona este cheque, se comenzará a descargar una copia de su cheque actual
• Una vez que se haya descargado el archive, abra la versión PDF de su talón de pago y guarda o imprímalo. 
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Pagar e impuestos > Formularios de impuestos de fin de ano 

La pantalla de formularios de impuestos de fin de año mostrara formularios para el ano actual (si está cerrado) y los 
últimos anos.  Todos los formularios se mostrarán en el diseño de resumen. 

Para ver su formulario de impuestos de fin de año, haga clic en el nombre del formulario en la primera columna. Aparece 
una ventana emergente que indica que se está generando su formulario. Una vez disponible, el formulario estará 
disponible en PDF. Abra el PDF y vea o imprima su formulario de impuestos de fin de año. Aquí hay un ejemplo de un W-2 
almacenado en esta sección. 

también está disponible bajo resumen las instrucciones para el formulario de impuestos de fin de año seleccionado. 
Simplemente elija el icono de vista en el lado derecho para que se llenen. 
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Pago de impuestos > Actualizaciones de impuestos 

La pantalla de actualizaciones de impuestos le permite comenzar el proceso de actualización de sus retenciones. Sus 
retenciones de impuestos actuales para el gobierno federal, estatal, y local (si corresponde) aparecerán cuando 
acceda a la pantalla.  

Si necesita cambiar sus retenciones de impuestos y completar un nuevo formulario de impuesto, haga clic en el botón 
Start Wizard en el lado izquierdo de la pantalla como se describe arriba.  

Nota: Lea el mensaje a continuación de Start Wizard para asegurarse de que tiene la configuración correcta en su 
navegador.  

 Una vez que selección Start Wizard, se le presentara’ la pantalla retenciones de impuesto para comenzar o cerrar 
sesión. Para iniciar un nuevo formulario, haga clic en iniciar 

A continuación, puede elegir la jurisdicción seleccionado los botones de opción y continuar. Si desea cambiar su 
retención federal, haga clic en “ayúdenme a determinar que formularios de retención se aplican a mí y responda la 
encuesta. 

Una vez que la encuesta este completa, haga clic en el icono de inicio en el resumen federal. 
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Puede hacer clic en el botón Atrás si cometió un error en su encuesta o avanzar y completar cada sección del 
formulario respondiendo las preguntas en la pantalla y hacienda clic en el icono siguiente. Su progreso se guardará en 
el lado izquierdo y puede regresar a cualquier sección usando el botón Atrás o el menú lateral.   

La siguiente página le ofrece las siguientes opciones: 

• Quiero usar la hoja de trabajo para calcular la retención con una precisión aproximada.
• Solo hay dos trabajos en total. La opción es precisa o trabajos con salario similar; de lo contrario, se pueden

retener más impuesto de lo necesarios.
• Ninguna de las anteriores

Seleccione la opción deseada y haga clic en Siguiente.  Dependiendo de su selección, pueden aparecer diferentes 
opciones. El siguiente ejemplo, se seleccionó “Ninguno de los anteriores” ya que los Formularios e Instrucciones ya 
se utilizaron para determinar la retención.  

Complete cada sección respondiendo a las preguntas en la pantalla y haciendo clic en Siguiente 
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Una vez completado, puede ver o imprimir su W-4 completo. También debe dar fe de la precisión del W-4 haciendo 
clic en:  

• Bajo penda de perjurio, declare que este certificado, a mi leal saber y entender, es verdadero, correcto y 
complete.

• Ingrese su PIN en el cuadro provisto ingresando los últimos 4 dígitos de su SSN
• Una Vez completado, haga clic en Envirar Formulario. 

Recibirá una confirmación que indica “Su formulario ha sido enviado. Todas las secciones están completadas”. 

Si tiene jurisdicciones adicionales para completar, siga los mismos procedimientos. 

Personal > Información personal 

La pantalla de información personal le permite ver su nombre, fecha de Nacimiento, SSN (enmascarado) y estado civil. 
también tiene un menú desplegable para ver su dirección e información de contacto.  

Seleccione el icono> para ampliar su dirección e información de contacto para ver los detalles en al archive. Si su 
empresa le permite editar/actualizar esta información, usted vera el icono  en el lado derecho que le permite editar los 
detalles.  
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Contactos 
La siguiente sección denominada Contactos almacena todos los contactos de emergencia, beneficiarios y 
dependientes disponibles.  Si necesita agregar a alguna de las categorías, haga clic en el botón Administrar Contactos. 
Aparecerá una nueva página que le permitirá Agregar nuevos o editar contactos.  

El símbolo  le permite editar o eliminar el contacto en el archive si es necesario. 

Si necesita agregar nuevo, selecciona el botón en la parte inferior de la pantalla y complete el formulario que se abre. 
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Nota: Puede marcar “usar dirección de empleado” o ingresar una dirección diferente. 

Una vez guardada, la información aparece en el menú desplegable del tipo de contacto correspondiente. 

Datos de informes federales 
Hay tres opciones en los datos de informes federales: 

• Autoidentificacion de discapacidad
• Autoidentificacion EEO
• Autoidentificación de veterano ejército de reserva 

Al usar el símbolo de fleche, puede ver l información que su empleador ha registrado actualmente para estas 
categorías. Si desea agregar o cambiar alguna de las categorías, haga clic en la fleche. 
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Autoidentificación de discapacidad 

Si disponible, se muestra el “Estado actual de discapacidad”. También se le indica el motivo por el que se le solicita que 
proporcione esta información.  

Después de leer, puede decidir responder: 

• Si, tengo una discapacidad o tengo antecedentes de tener una discapacidad 
• No, no tengo una discapacidad, un historial de tener una discapacidad
• No deseo responder 

Haga su selección y haga clic en Guardar. La información proporcionada se muestra como su ‘estado actual de 
discapacidad” al guardar.  

Autoidentificación EEO 

Si disponible, se muestra su Género y Origen Étnico actual. También se le indica el motivo por el que se le solicita que 
proporciones esta información.  
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Después de leer, puede decidir responder a la identificación de genero utilizando las siguientes selecciones: 

• Mujer 
• Masculino 
• No deseo responder 

Luego, puede decidir responder a la identificación de raza y etnia mediante las siguientes selecciones: 

• Hispano o Latino 
• Blanco (No Hispano o Latino)
• Negro o Afroamericano u otra isla del Pacifico
• Asiático (No Hispano o Latino)
• Nativo Americano o Alaska (No Hispano) 
• Dos o más razas (No Hispano o Latino) 
• Decidio no responder

Si desea agregar o cambiar su información, haga sus selecciones y haga clic en Guardar. 

Para obtener más información sobre las selecciones de raza y etnia o para leer el Aviso contra la discriminación, 
seleccione lo siguiente: 
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Autoidentificación de Veterano 

Si está disponible, se muestra su “Estado actual de veterano”. También se le indica el motivo por el que se le solicita 
que proporcione esta información.  

Después de leer el motivo, puede agregar o editar la información seleccionando el estado de Veterano que 
corresponda: 

• No soy un veterano
• Pertenezco a las siguientes categorías de veterano protegido:

o Veterano discapacitado
o Veterano recién separado (Fecha de alta) 

• No deseo identificar mi condición de veterano
• Soy un veterano protegido, pero elijo no identificarme a quien pertenezco
• NO soy un veterano protegido, serví el ejército, pero no pertenezco a las categorías de veterano numerada 

anteriormente

Haga sus elecciones, y haga clic en Guardar. 

Una vez que se guarde la información, reemplazara su “Estado actual de veterano”. 

Para obtener más información sobre la “Definición de veterano protegido”, “Aviso de adaptación razonable” y “Nota 
contra la discriminación” haga clic en el siguiente:  
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Beneficios > Mis Beneficios 

La pantalla Mis beneficios le permite evaluar su paquete de beneficios personales elegido, y de un vistazo rápido, ver 
sus deducciones anuales y por pago para esos beneficios.  

Al seleccionar la pestaña actual en el lado izquierdo, vera los beneficios para los que esta inscrito actualmente en una 
vista detallada con fecha de vigencia, montos por pago y frecuencias.  

Cuando seleccione la pestaña Exención en el lado izquierdo, vera la información sobre los planes a los que renuncio y 
la fecha en que la exención entro en vigor.  
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Beneficios> inscripción a beneficios 

Este tema de ayuda trata sobre la inscripción abierta dese la perspectiva de un empleado para Adaptive Employee 
Experience isolved People cloud. Esta inscripción a beneficios se adaptará a su computadora y a la mayoría de los 
dispositivos móviles y brindará una experiencia de inscripción a beneficios verdaderamente única.   
Nota: las imágenes de la pantalla pueden diferir según el dispositivo móvil utilizado.   

Inscripción de beneficios de autoservicios para empleados 
• Inicie sesión en isolved con sus credenciales de inicio de sesión de Employee-Self Service People Cloud
• Para acceder a su inscripción, seleccione “inscripción de beneficios” en el mosaico de Beneficios. 

Tu información 
Sera trasladado a la pantalla de bienvenida del asistente de beneficios. 

• Consulte el plazo de su inscripción para saber cuándo debe finalizar su inscripción.
• Podrá seleccionar los botones Siguiente o Revisar para moverse por las pantallas de inscripción y comenzar su

inscripción.
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Todos los mensajes de su empleador se muestran debajo de los periodos de inscripción disponibles.  Estos mensajes 
muestran información útil como mensajes documentos, formularios y enlaces de su empleador 

Si se publica un documento que requiere reconocimiento, aparece en su propria sección solicitándole que reconozca 
ese documento.  

• Seleccione el nombre del documento para revisar.

Una vez revisado, seleccione Reconocer y certifica que ha leído y comprendido el contenido del documento. 
Seleccione Aceptar.  Será trasladado al Asistente de inscripción de beneficios donde podrá ver su navegación y 
proceso en el lado izquierdo.  

Su carrito de compras mostrara sus elecciones hasta el momento y cualquier mensaje adjunto a la página o artículo en 
el que se encuentra se mostrara en sus proprios cuadros en la página.  
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Beneficiarios personales y dependientes 
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• Puede actualizar o agregar beneficiaries/dependientes para poder adjuntarlos a sus coberturas, según sea 
necesario.

• Si ya tiene dependientes/ beneficiaries en la lista, haga clic en los tres eclipses para editar o eliminar cualquier 
información. 

• Para agregar un nuevo dependiente/beneficiario:

1. Seleccione el signo más junto a Agregar Dependiente. 
2. Utilice el menú desplegable para seleccionar el tipo de relación. 
3. Elija Dependiente si es eligible para participar en su cobertura de beneficios.
4. Elija beneficiaries si puede ser seleccionado como beneficiarios en los planes aplicables.
5. Complete el resto de la información, anotando los campos obligatorios. 

Nota: Si no tiene un número de seguro social, no utilice un numero falso como marcador de posición, ya 
que esto puede causar problemas para informes futuros. 

Salud y Bienestar 

Nota: Es posible que esta no sea una opción en la configuración de su empleador.  
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• Seleccione los contactos que son consumidores de tabaco.

Avance 
Beneficios Actuales 

Esta opción puede variar según la configuración de su empleador. Aquí encontrara sus Beneficios de un vistazo. 
Seleccione los planes resaltados en azul para abrir información más detallada sobre este beneficio.  
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Analisis de costos 



50 

Experienca de empleado adaptable- Guia del gerente/supervisore 

• Muestra el costo de las coberturas que puede seleccionar.
• Puede elegir ver cada tipo de plan en las pestanas de la parte superior. 

Tu selecciones 
Compensacion diferida 

• Seleccione Editar para contribuir al plan o renunciar.
• Si selecciona, debe ingresar un monto de contribución y la designación y porcentaje del beneficiario. Los

porcentajes de beneficiarios deben ser iguales al 100%. 
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Si desea no contribuir a su plan de compensación diferida, seleccione el botón en la parte superior.  

Beneficios pagado 

• Si su empleador ofrece beneficios como un seguro de vida pagado por la compañía, es posible que no tenga la 
oportunidad de renunciar a la cobertura.

• Seleccione la cobertura y, si está disponible, ingrese la designación del beneficiario y el porcentaje.
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Médico, Dental y de la Vista 

• Si selecciona Exención de cobertura, es posible que deba seleccionar un motivo de exención en el menú 
desplegable. 

• Una vez en la pantalla de exención, puede Volver a la pantalla de elección seleccionando la opción Atrás. 
• Seleccione plan y use el menú desplegable para seleccionar la opción Cobertura.
• Si tiene dependientes, se incluirán en la lista. Seleccione los dependientes que desea agregar al plan. Los

dependientes se pueden seleccionar en función de la opción de cobertura; por ejemplo, si elige
empledo+cónyuge, solo se puede seleccionar su cónyuge. 

• Si no ve a sus dependientes en la lista, seleccione Agregar dependiente.  Recuerde marcar la casilla 
“dependiente” cuando agregue dependientes que se agregaran a sus planes. 
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HSA/FSA 

• Al elegir una HAS, debe seleccionar el nivel de cobertura que coincida con el nivel de cobertura de su plan
médico, HDHP ya sea que el plan lo ofrezca su empleador o lo proporcione una cobertura externa.

• Ingrese la cantidad que le gustaría contribuir en Monto Por pago programado o Monto objetivo anual. 
• Según la configuración de su empresa, es posible que reciba un mensaje de que no es elegible para la FSA, 

desde que se inscribió en la HSA. De lo contrario, tendría la opción de inscribirse en la FSA. 
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Vida voluntaria, vida conyugal y vida infantil 

• Su plan puede estar configurado para alertarle si selecciona un monto superior al monto garantizado que
requerirá evidencia de asegurabilidad (EOI).

• El mensaje incluirá la cantidad que se permite su cobertura hasta que se obtenga la aprobación de EOI. 
• Seleccionar beneficiaries y/o dependientes cubiertos por el plan relacionado. 
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Revisión Final 
Comparar Costos 

Muévase para comparar sus costos. Esto tomará su carrito de compras e incluirá un análisis de costos actual vs 
elegido para usted.  

Tareas para completar 

Vea cualquier tarea que aun requiera su atención, como documento o formularios no verificados, inscripción incorrecta 
al plan, información requerida faltante como beneficiarios o información del PCP.  Una vez que se hayan completado 
todas las tareas, se le permitirá finalizar su inscripción. Puede salir y regresar y finalizar su inscripción en cualquier 
momento durante el periodo de inscripción. El asistente guardara tu lugar.  
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• Cuando haya terminado de hacer sus elecciones de beneficios, aparecerá la página de confirmación. 
• Desplácese hacia abajo para ver una lista complete de sus elecciones. 
• Seleccione Descargar a la derecha de la página para descargar sus elecciones. 
• Seleccione Enviar beneficios cuando esté listo para completar su inscripción. 
• Aparecerá un mensaje para asegurarse de que reviso y verifico sus elecciones y le recordará que una copia de 

la confirmación de inscripción estará disponible para usted en Documentos. 
• Si desea enviar sus elecciones de beneficios, selecciones Si.  Si desea volver, seleccione Cancelar. 

• Una vez que lo envíe, el mensaje de progreso de la inscripción en la parte superior derecha de la pantalla 
cambiara a “Completado”
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People Cloud  

Los enlaces dentro del mosaico People Cloud lo iniciaran a través de SSO (single sign on) en otros módulos resueltos: 

o Share & Perform: Esto lo llevara a la plataforma de gestión de participación.
o Learn & Grow: Esto lo llevara al LMS (sistema de gestión de aprendizaje) 
o Applicant Tracking: esto le llevara a la Plataforma seguimiento de candidatos
o Benefit Services: Esto lo llevara COBRA

Marketplace Integrations 

Los enlaces dentro del mosaico de Marketplace Integrations le permitirán iniciar sesión a través de SSO (single signo 
n) en cualquier integración que su empresa pueda haber configurado con empresas de tercero o con los socios
establecidos de la empresa. 

Benefit Services 




