RED WING’

SOFTWARE

Uso de CenterPoint Time Clock para empleados

Document# | 3299 | Product: [CenterPoint Payroll®

Este documento contiene informacion detallada sobre el uso del sitio web de CenterPoint Time Clock, la aplicacion CenterPoint
Time Clock y CenterPoint Time Clock Kiosk, tanto para empleados como para supervisores.
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Red Wing Software « support@redwingsoftware.com ¢ www.redwingsoftware.com « 800-732-9464 Page 1 of 16

Last Updated 7/27/2022



Ver el estado de las solicitudes de licencias

Registrar empresas adicionales

Opciones adicionales

Uso del CenterPoint Time Clock Kiosk

Fichar
Salida

Registro de empleados (configuracion unica)

Nota: Se requiere el registro del empleado desde el sitio web CenterPoint Time Clock, luego, dependiendo de su

empleador, puede continuar usando el sitio web CenterPoint Time Clock sin usar la aplicacién CenterPoint Time Clock o
usar ambos simultaneamente.

1. Enunnavegador web, ingrese https://timeclock.redwingsoftware.com.

2. Hagaclicen Log In.

Log in

| Email |

Password |

Keep me logged in

Forgot your password?

Don't have an account? Create one!

3. Hagaclic en Create One!
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Create account

l hfirst Name l

‘ Last Name ‘

e |

‘ Confirm Email ‘

‘ Password ‘

Confirm Password ‘

Create

Ingrese su First Name y Last Name.

Ingrese una direccién de Email y una direccion para Confirm Email que debe coincidir con el contenido del campo

Email para que se pueda procesar el registro.

6. Ingrese una Password y Confirm Password. Las contrasefias deben tener al menos seis caracteres y no mas de 25,
deben incluir un caracter numérico y una letra minuscula.

7. Hagaclic en Create.

ok

Proceed

8. Verifique si recibié un correo electronico de Red Wing Software en la direccién de correo electrénico que ingresé
anteriormente.

Nota: Si no recibe el correo electronico, busque en su carpeta de correo no deseado.
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Complete your registration Inbox  x

Red Wing Software <donotreply@redwingsoftware.com=
to me |~

User Name,

Thank you for registering, to complete your registration, please cli

This email was sent to User###EH#5 @amail com|
If you did not request this eman, prease usiegaia.
Flease do not reply to this email as it is an unmonitored address.

9. Hagaclic en el enlace here.

! @ CenterPoint Time Clock X I =8 |Gentity Server x _

[HEY

-‘_

RED WING
B

Confirm email

Thank you for cenfirming your email.

Red Wing Software

10. Ensu navegador web, haga clic en la pestafia CenterPoint Time Clock.

@ CenterPoint® Time Clock

Complete your registration.

“You must complete your Red Wing Software account registration before you can use this application.
Check your email and follow the provided link to complete the registration process, then click Proceed

You can resend the registration email from your Red Wing Software account page.

11. Hagaclic en Proceed.

CenterPoint Time Clock
Provided by Red Wing Software, Inc.

Account Setup.

Connie, welcome to CenterPoint® Time Clock, before you can start entering time we must first complete your account setup

Create a new account.

Company Code o
Employee Code o
Time Zone (UTC-06:00) Central Time (US & Canada) v

Submit
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12. Ingrese el Company Code que le proporcioné su administrador de la némina.

13. Ingrese su Employee Code (esta es la abreviatura de empleado utilizada en CenterPoint Payroll).

14. Seleccione la Time Zone en la que trabaja. Esto determinara como se muestra el reloj de control cuando su codigo de
empleado inicia sesion en CenterPoint Time Clock.

15. Haga clic en Submit.

16. Se enviara un correo electrénico de confirmacion de CenterPoint Time Clock a la direccion de correo electronico que
proporciono durante el registro.

©

Account setup complete. Inbox

CenterPoint Time Clock <donotreply@redwingsoftware.com=
to me [~

Ted,

Thank you, your account is now ready to use CenterPoint® Time Clock.

To beqgin entering time for Alpine Sports, please click here.

This email was sent to UseriHHHHHH @ gmail.com|
IT you did not request this email, please disregard.
Please do not reply to this email as it is an unmonitored address.

17. Hagaclic en el enlace here para comenzar a usar CenterPoint Time Clock.

Restablecer la contrasefa
Si ha olvidado su contrasefa y desea restablecerla, siga los pasos que se indican a continuacion:

En un navegador web, ingrese https://timeclock.redwingsoftware.com.

Haga clicen Log In.

Seleccione el enlace Forgot your password?

Ingrese su direccion de Email.

Haga clic en Email Link.

Red Wing Software le enviara un correo electronico a su direccion actual. Abra el correo electrénico de restablecimiento
de la contrasefia y haga clic en el enlace here.

OUTR LN~

BEDWING' Red Wing Software

Reset password.

Email
Password

Confirm password

Reset

7. Ingrese su direccion de Email, su nueva Password y luego vuelva a ingresar su nueva contrasefa en la
casilla Confirm password, y luego haga clic en Reset.
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Cambiar la contrasena

Si conoce su contrasefa actual y desea cambiarla, siga los pasos que se indican a continuacion:

En un navegador web, ingrese https://timeclock.redwingsoftware.com.
Haga clicen Log In.

Ingrese su Email y su Password y haga clic en Log In.

En la esquina superior derecha, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y seleccione View Account.
Haga clic en Change Password.

Se enviara un correo electrénico a su direccion de correo electronico actual. Abra el correo electrénico para cambiar la
contrasefia de Red Wing Software y haga clic en el enlace here. Ingrese su Current Password, New Password y
Confirm New Password, y luego haga clic en Update Password.

o gah W N=

Iniciar sesion en el reloj de control de CenterPoint y fichar o ingresar la hora

1. Enunnavegador web, ingrese https://timeclock.redwingsoftware.com.

@ CenterPoint® Time Clock

Track your time

CenterPoint Time Clock is an online time tracking solution
offered by Red Wing Software, Inc.

ityou password 0 " ink on

Using Centest

Time Clock

Employee Quick Reference Guide

2. HagaclicenLog In.

Log in
Email

Password

|| Keep me logged in
Fargot your password?

Don't have an account? Create one!

3. Ingrese su Email y su Password y haga clic en Log In.

©

CenterPoint Time Clock

Akie Soois Clock In/Out Activity Time Off Requests

Current Time: April 5th, 03:00 pm
Clocked out: April 4, 02:37 PM

Clock In Request Time Off
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4. Sificha o ingresa horarios para diferentes empresas, seleccione la empresa para la que desea registrar el tiempo y
luego haga clic en Select.

CenterPoint Time Clock

Provided by Red Wing Software, Inc. ClELZREIEE (R Gy ey

Select Company.

Choose which company to manage time for.

Company Red Wing Software (Demo)

Select

Para fichar

1. Sisuempresa le exige que registre sus entradas de tiempo fichando, haga clic en Clock In. Si aparece el botén Clock
Out, ya fich6 su entrada.

2. Sisuempresa requiere que introduzca informacién adicional (pago predeterminado, piezas, centro de beneficios,
ubicacion, proyecto, departamento o notas) la seleccion se mostrara después de fichar. En el ejemplo siguiente, el pago
predeterminado y las notas eran entradas requeridas por el empleador.

CenterPoint Time Clock

Alpine Sports Clock In/Out Activity Time Off Requests

Current Time: April 5th, 03:14 pm
Clocked in: April 5, 03:01 PM

Clock Out Request Time Off

Break Taken Today? No

Pay Default A

Notes

3. Sise le solicita que cierre sesion en CenterPoint Time Clock después de registrarse, en la esquina superior derecha de
la pantalla, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y luego seleccione Log Off.

Paraingresar sus horas

1. Sisuempresa no requiere que registre su entrada y le permite agregar o modificar tarjetas de tiempo, haga clic en
Activity y luego haga clic en Add para ingresar su tarjeta de tiempo.
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CenterPoint Time Clock

Alpine Sports Clock INOut  Activity  Time Off Requests

Add Time

Date In 08/11/2017 B
Time In nhmmamipm | ©
Date Out 0811112017 =
Time Out nhmmamipm | @
Break Hours 0.00 or Oh Om
Hours 0.00 or Oh Om
Pay Default

Notes

2. Ingrese su Date In y la Date Out por defecto sera la fecha ingresada en la casilla Date In. Los campos Time Iny Time
Out son opcionales, y si no los esta usando, ingrese Hours (si esta usando los campos Time Iny Time Out fields, las
Hours se calcularan automaticamente). Ingrese las Break Hours si debe deducir tiempo de las horas calculadas para un
descanso. Seleccione o ingrese toda la informacion adicional requerida por su empleador para estas horas. En este
ejemplo, el Pago predeterminado y las Notas eran entradas obligatorias para este empleador. Nota: Si se utilizé6 mas de
un tipo de pago predeterminado el mismo dia, cree una entrada de tarjeta de tiempo separada para cada pago
predeterminado.

o I

3. Hagaclic en Save. La entrada aparecera en la pantalla Activity.

Revisar entradas de tiempo o revisar y agregar, cambiar o eliminar entradas de tiempo

Para revisar las entradas de tiempo

1. Inicie sesion en CenterPoint Time Clock.
2. Haga clic en Activity para revisar sus entradas de horarios.

Para revisar y agregar, modificar o eliminar entradas de tiempo

1. Inicie sesién en CenterPoint Time Clock.

2. Haga clic en Activity.

3. Sisuempleador le permite agregar, cambiar o eliminar entradas de tiempo, su pantalla Activity se vera similar a la que
se muestra a continuacion:
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Activity

Request Time Off

Date Pay Default Hours
Mon 03/27/2017 9.00 - =
08:00 05:00 PN = izl
B Tue 03/28/2017 PTO Hourly 2.00 y n =
& Thu03/30/2017 PTO Hourly 4.00 - u e
O Fri03/31/2017 0.01 s =
0114 P 01:15 Pl * =
© Fri03/31/2017 0309 ’ -
01:21 PM - 02:39 PM L =
B Sat04/01/2017 PTO Hourly 4.00 , u -
©  Mon 04/03/2017 0.05 - ]
02:04 PM - 02:07 PA E -
O  Mon 04/03/2017 0.56 " =
02:08 PM - 02:42 PM B =
O Mon 04/03/2017 23.56 - =
03:03 FM - 02:37 B (+1d ’ -
Totals 4348

» Para corregir entradas de tiempo o entradas cronometradas (si se le permite ingresar la hora manualmente), haga clic

-

o
en el boton Edit junto a la entrada que debe modificarse y aparecera la pantalla Edit Time. Se puede eliminar

una entrada seleccionando el boton nTrash Can correspondiente. Realice los cambios y haga clic en Save.

GenterPoint Time Glock Clock InfOut Activity Time Off Requests

Alpine Sports
Edit Time
Date In 03/27/2017 -
Time In 8:00 AM (o]
Date Out 03/27/2017 =
Time Out 5:00 PM (o]
Hours 9.00
Pay Default v
Notes

Salir y/o cerrar sesién en el reloj de control de CenterPoint

Para salir y cerrar la sesion en el reloj de control de CenterPoint

1. Inicie sesién en CenterPoint Time Clock.
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CenterPoint Time Clock

e Clock In/Out Activity ~ Time Off Requests
ine Spor

Current Time: April 6th, 10:34 am
Clocked in: April 5, 04:23 PM

Clock Out | Request Time Off ‘

Break Taken Today?

Pay Default | v

Notes

2. Sieldescanso automatico y no pagado para el almuerzo esta configurado en 1 minuto o mas en Setup > Payroll Details
> Time Clock Settings > Options tab, seleccione Yes o No para Break Taken Today?

Nota: Si la actividad cronometrada es mayor que los minutos de descanso establecidos, los minutos de descanso se
restan de las horas mostradas y el tiempo ajustado no puede dar como resultado horas cero o negativas. Si la actividad
es igual o menor que los minutos de descanso no se realiza un ajuste. Los ajustes de los descansos se mostraran en las

pantallas Activity con el icono E‘]

3. Ingrese la informacién requerida por su empleador y luego haga clic en Clock Out.

4. Enlaesquina superior derecha de la pantalla, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y seleccione Log
Off.

Para cerrar sesion en el reloj de control de CenterPoint

1. Enla esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y seleccione Log
Off.

Solicitar licencias

Enviar nuevas solicitudes

1. Enlas pantallas Clock In/Out o Activity, haga clic en Request Time Off, o en la pantalla Time Off Requests, haga clic en
New Request.
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CenterPoint Time Clock Clock In/Out Activity Time Off Requests
Alpine Sports

Request Time Off

Leave Type PTO Hourly v
From Date =B
Start Time hh:mm am/pm c]
To Date =]
End Time hh:mm am/pm ()
Total Hours 0.00 or Oh Om

2. Enlacasilla Leave Type, seleccione un pago predeterminado de licencia con goce de sueldo (en esta casilla solo se
mostraran los pagos predeterminados si se selecciona la casilla Setup > Payroll Details > Time Clock Settings > Options
tab > Allow Time Off Requests). Para configurar los pagos predeterminados de las licencias con goce de sueldo consulte
el Paso C-9 d en el documento Time Clock Module - Payroll Administration Installation, Registration and Setup para
obtener mas informacion.

3. Ingrese la solicitud de licencia:

»? Ingrese el intervalo de fechas que se solicita, en las casillas From Date/To Date, y luego ingrese el Total de horas
solicitadas.

» Siingresa un dia parcial, ingrese las horas de inicio y de finalizacién. Después de ingresar el intervalo de tiempo,
se calculara el total de horas solicitadas.

4. Haga clic en Save. Se generara la solicitud de licencia y se enviara una notificacién por correo electrénico al supervisor
del empleado para su aprobacion (si no hay un supervisor, la notificacion por correo electrénico se enviara a los usuarios
administradores).

Ver el estado de las solicitudes de licencias

1. Inicie sesién en CenterPoint Time Clock.
2. Seleccione Time Off Requests.

CenterPoint Time Clock

R Wity Sortware, In: Clock In/Out Activity Time Off Requests Brian T. Test Employee ~
Time Off Requests
Type Al A
From 10/13/2017 B |10 101372018 = Go
New Request
From To Type Total Hours status

Mon 11/20/2017 Wed 11/22/2017 Vacation - Hourly Employee  24.00 Approved ﬂ
Thu 1011912017 Fri 1012012017 Vacation - Hourly Employee  16.00 Approved ﬂ
Totals 40.00

© 2017 - CenterPoint Time Clock: Provided by Red Wing Software, Inc.
Version: 1.03.0008

3. Utilice el Type y From/To Dates para filtrar el tipo de solicitud(es) que desea ver dentro de un intervalo de fechas
especifico.
4. Elestado de las solicitudes de licencias es, Pending, Approved o Denied.

Las solicitudes de licencias pendientes pueden eliminarse haciendo clic en , momento en el que se envia
una notificacién por correo electrénico al supervisor o administrador del empleado.
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CenterPoint Time Clock Setup.htm

» Cuando un supervisor o administrador aprueba o rechaza una solicitud de licencia, el empleado solicitante recibe
una notificacién por correo electrénico.

Cambiar de empresas

Si trabaja en mas de una empresa utilizando CenterPoint Time Clock, siga los pasos que se indican a continuacion para
cambiar de empresa.

1. Inicie sesién en CenterPoint Time Clock.
2. Enlaesquina superior derecha de la pantalla, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y seleccione Change
Company.

@ CenterPoint Time Clock 1o adtiiy

Red Wing Software, Inc

Select Company.

Choose which company to manage time for.

Company Red Wing Software, Inc. v

Select

3. Seleccione la Company que desea utilizar para ingresar las horas.
4. Haga clic en Select.

Cambiar la configuracién
1. Inicie sesion en CenterPoint Time Clock.
2. Enlaesquina superior derecha de la pantalla, haga clic en la flecha desplegable junto a su nombre y seleccione
Settings.

Para cambiar su direccion de correo electronico

©

» Haga clic en Change junto a su direccién de correo electrénico actual.

? Se enviara un correo electrénico a su direccién de correo electrénico actual. Abra el correo electrénico de
CenterPoint Time Clock para cambiar el correo electronico y haga clic en el enlace here. Ingrese su New
Email, Confirm New Email y luego haga clic en Change Email.

Para cambiar su zona horaria

»? Haga clic en Change junto a su zona horaria actual.

» Seleccione su nueva zona horaria y luego haga clic en Change Time Zone.
Para registrar empresas adicionales

» Haga clic en Register junto a su empresa actual.
» |ngrese el Company Code provisto por su empleador y su Employee Code.

Red Wing Software « support@redwingsoftware.com « www.redwingsoftware.com « 800-732-9464 Page 12 of 16

Last Updated 7/27/2022



»” Haga clic en Register.

Uso de la aplicacion CenterPoint Time Clock

Requisito previo: Para utilizar la aplicacion CenterPoint Time Clock, debe completar el proceso de registro de CenterPoint
Time Clock. Consulte a su administrador de la némina para obtener informacion sobre el registro.

La aplicacién opcional CenterPoint Time Clock puede descargarse y utilizarse en los dispositivos moviles de los
empleados. Los empleados se conectan a la aplicacion y al sitio web con las mismas credenciales de direccion de
correo electrénico y contrasena.

©

1. Enla App Store de Apple o en Google Play Store, busque e instale la aplicacion CenterPoint Time Clock.

Iniciar el reloj de control de CenterPoint

1. Abrala aplicacion CenterPoint Time Clock.

2. Hagaclicen Log In. Ingrese su Email Address y su Password y haga clic en Log In.

3. Sificha oingresa horarios para diferentes empresas, seleccione la empresa para la que esta registrando el tiempo y
luego haga clic en Select.

Fichar

1. Abrala aplicacion CenterPoint Time Clock.
2. Hagaclicen FICHAR.

Salir
1. Abrala aplicacion CenterPoint Time Clock.
2. Hagaclicen CLOCK OUT.
3. Sisuempresa requiere que usted determine si se tomo un descanso hoy, seleccione Yes o No.
4. Sisuempresa requiere que ingrese informacioén adicional, haga sus selecciones antes de marcar la salida. Seleccione

Save.

Ver la actividad del reloj de control

1. Abra la aplicacion CenterPoint Time Clock, seleccione el icono Home y luego seleccione Activity.
» Las entradas controladas por reloj se muestran con un icono de reloj.
» Las solicitudes de licencias se muestran con un icono de calendario.
» Las entradas manuales de tiempo no se muestran con un icono.
2. Sisuempleador le dio acceso para ingresar entradas manuales de tiempo, puede agregar, editar o eliminar horas.
» Add: Haga clic en Add, ingrese la Date, Time In/Out o Hours, Break Hours, Pay Default, y luego haga clic en
Save.
» Edit: Haga clic en la entrada de tiempo que debe modificar, haga los cambios y luego haga clic en Save.
» Delete: Haga clic en la entrada de tiempo que debe eliminar, y en la parte inferior derecha, haga clic en el icono
Delete.

Solicitar licencias (si esta disponible)

1. Abra la aplicacion CenterPoint Time Clock, seleccione el icono Home, seleccione Time Off Requests y luego haga clic
en Add.
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2. Ingrese la solicitud de licencia:
» Type: Seleccione un pago de licencia predeterminado (vacaciones, enfermedad, TLP, etc.).
»? Start/End Date/Time: Ingrese el intervalo de fechas y las horas de inicio/finalizacion. Después de ingresar el
intervalo de tiempo, se calculara el total de horas solicitadas o ingrese fechas sin hora e ingrese el total de horas.
3. Hagaclic en Save.

Ver el estado de las solicitudes de licencias

1. Abra la aplicacién CenterPoint Time Clock, seleccione el icono Home y luego seleccione Time Off Requests.
. Parafiltrar las solicitudes de tiempo libre por intervalo de fechas, use el icono Filter en la parte inferior derecha.
3. Elestado de las solicitudes de licencias es Pending (borde izquierdo gris), Approved (borde izquierdo verde e icono de
marca de verificacion) y Denied (borde izquierdo rojo e icono X).
» Pending: Haga clic en el icono Delete para eliminar las solicitudes pendientes. Se enviara una notificacion por
correo electronico al supervisor del empleado.
» Approved/Denied: Cuando un supervisor aprueba o rechaza una solicitud licencia, el empleado solicitante
recibe una notificacion por correo electrénico.

Registrar empresas adicionales
1. Abrala aplicacién CenterPoint Time Clock. En la parte superior izquierda, seleccione el icono Home, seleccione
Settings y luego seleccione Register.

2. Ingrese el Company Code provisto por su empleador y su Employee Code.
3. Hagaclic en Register.

Opciones adicionales

1. Siingresa la hora manual y no marca la hora de entrada o salida, puede hacer que la pagina de inicio funcione para
agregar tiempo seleccionando Home> Settings y habilitando Time Entry Mode.

Uso del CenterPoint Time Clock Kiosk

©

Fichar

v
1. Enla pantalla CenterPoint Time Clock Kiosk, ingrese el PIN de un empleado y haga clic en .

146 AM o Feb 10
CenterPoint® Kiosk
Alpine Sports Inc:

Please enter your PIN

> 63 m )

1 2 3
4 5 6 Monday
February 10, 2020
11:45 am
7 8 9
CLR 0 v
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2. Enla pantalla Clocking In, confirme su identidad haciendo clic en Yes, That's Me o haga clic en I'm Not... repita los
pasos 1y 2.

11146 AM Mo Feb 10 Towim

CenterPoint® Kiosk
Alpine Sports Inc:

Hi, Stacey C. Cedar
Please confirm your identity to continue.

You are clocking in.

YES, THAT'S ME

I'M NOT STACEY!

CANCEL

)

3. Cuando aparezca la siguiente pantalla, el proceso de fichaje se habra completado. No es necesaria ninguna accion.

1148 AM Mon Feb 10 LR

CenterPoint® Kiosk
Alpine Sports Inc
Thanks Ted!

You are clocked in at 11:48 am

Salir

v
1. Enla pantalla CenterPoint Time Clock Kiosk, ingrese el PIN de un empleado y haga clic en .

11146 AM Mon Feb 10 = oo

CenterPoint” Kiosk

Alpine Sports Inc

Please enter your PIN

1 2 3
4 5 6 Monday
February 10, 2020
11:45 am
7 8 9
CLR o] v

2. Enla pantalla Clocking Out, confirme su identidad haciendo clic en Yes, That's Me o haga clic en I'm Not... y repita los
pasos 1y 2.
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TE1AM Mon Feb 10 Tovm

CenterPoint’ Kiosk

Alpine Sports Inc

Hi, Ted W. Maple
Please confirm your identity to continue.

You are clocking out.

‘ YES, THAT'S ME ‘

[ I'M NOT TED! ]
[ CANCEL ]
(3)

2/

3. Sisele pide que ingrese informacion relacionada con descansos, pagos predeterminados o notas, complete la entrada y
haga clic en Done.

152 AM Mon Feb 10 e

CenterPoint” Kiosk
Alpine Sports Inc

Ted, please complete the clock-out process.
Break Taken Today? @ No

Pay Default

Notes Enter notes here

DONE

CANCEL

4. Cuando aparezca la siguiente pantalla, el proceso de salida se habra completado. No es necesaria ninguna accién.

1152 A Mon Feb 10 sromm

CenterPoint’ Kiosk
Aipine Sportsinc

Thanks Ted!

You are clocked out at 11:52 am
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