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CONFIGURACION INICIAL

Antes de poder comenzar a utilizar iConnect, debe completar la configuracion inicial. Su empleador

le enviara un correo electréonico con un enlace:

Hello Wayne,

Welcome to Acme Corporation. Below are your login credentials. Your account must be activated before it can be used. To
access your employee self-service information with Acme Corporation, click the activation link below to get started.

£All,

In order to activate your account, you will need to provide the ing information on the activation form:

Authorization Code/Pin (This will be the last 4 diaits of vour SSN)
User name: UserName@UserCompany.co

The Acme Corporation Team

Al hacer clic en el enlace, lo redireccionara a una pagina de inicio de sesion:

New User Account Setup
To activate your new account please enter the following information into the fields below and click the Continue button.

Su Nombre de usuario
generalmente es su direccion
dg correo eIectror.nco I.alboral. Clent Code: (1600

Si no tiene una c'ilrecaon de Company Name: (ETEREE
correo electronico laboral, Employes Name: (IREETSIETEE] ultimos 4 digitos de su nimero
también podra utilizar una ' de seguridad social.

direccion de correo
electronico personal. Este

> - This Is located in the
sera su Nombre de usuario emal oont 0 you.

cada vez que inicie sesion.

Account Information
User Name: = RachelCam@testsetup.com

Debe agregar un
PIN de autorizacion. Son los

Identity Confirmation
* Authorization Code/Pin:

Setup Account Password
*New Password:
Choose a password for your new account.
Please ensure that passwords are a minimum
of 12 characters (at least one lower case
alpha [a-2), one upper case alpha [A-Z], one
character.

numeric [0-8], and one spacial N
Spaces are alowed 10 support the use of
easler 10 remember passphrases.
forward, your password will not expire.
Las contrasefias deben tener
un minimo de 12 caracteres, Ro-enter your password to ensure it is comect.
por lo menos una minuscula T tiatenge Question: | i
(a-z), una mayuscula (A-2) y e .o wl b0 ommpled 1 emower s
un caracter especial. jPuede — ESiE e Vit EEurie 17
- special. “ Challenge Answer: una respuesta de seguridad
utilizar espacios! Spaciy the answer 1o the challenge question y confirme su respuesta.
youcnmdm.
*Confirm Answer:

Re-enter the answer from above to ensure it is
correct.

Contact Information
Mobile Phone:

Registering a cell phone number will give you
the option 1o have login Authorization Codes
texted to you.

Continue  Cancel

: Agregue su numero de celular para que podamos enviarle mensajes de textos de

verificacion si accede a iConnect desde una direccion IP diferente (el sistema necesita verificar que ha sido usted).

VOLVER AL INDICE
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PRIMER INICIO DE SESION

Luego de completar la configuracién inicial, puede hacer clic en Continue (Continuar). Esto lo conectara
automaticamente con el menu de autoservicio del empleado de iConnect. Su pagina de inicio se vera asi:

: - Aqui vera las Notifications
Aqui aparecen sus datos basicos. (Notificaciones) actuales de su empresa.

Haga clic sobre ellas para visualizarlas.

Puede buscar en el
menu aqui.

& Rache

Welcome back Rachel

Search the menu

NOTIFICATIONS MY HUMAN RESOURCE CONTACTS

Important Company Messages

MY PAY MY BENEFITS

Los elementos del

menu

Aqui vera cualquier plan de

En la ventana My Pay (Mis pagos), beneficios de la empresa en el cual
vera los Ultimos dos cheques que esté inscripto

ha recibido.

Debajo de su nombre a la izquierda hay un menu desplegable:

Home (Inicio) lo regresa a su

En My Account (Mi cuenta), pagina de bienvenida.

puede agregar
o modificar su nimero de
celular, cambiar su contrasefa y # Home
cambiar sus preguntas de

seauridad. £ My Account

Haga clic en University (Recursos)
& User Preferences para crear una cuenta a fin de
acceder a ayuda, informacién y
videos de gran utilidad sobre el

? Univel’Sity sistema de iConnect.

Logout (Cerrar sesion) para

cuando haya terminado. = Logout

VOLVER AL INDICE

Guia para los Empleados de iConnect Versién 5 3



v Haga clic en User Preferences (Preferencia de usuario) y seleccione "Employee" (Empleado) como
su User Role (Rol de usuario). Esto le permite visualizar la vista de iConnect mas relevante para
usted cada vez que inicie sesion. Default Company (Empresa predeterminada) se completara
automaéticamente con el nombre de su empresa.

User Preferences

Login Options
Default Company: = Acme Corporation s

Supervisor |

Pay Stub Print Option Manager

s

Pay Stub Print Optio. _

‘ B save l O Cancel ‘

: Asegurese de guardar la URL de iConnect en
sus favoritos o agréguela a sus marcadores.

VOLVER AL INDICE
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INICIOS DE SESION FUTUROS

Es realmente sencillo. Simplemente vaya a la pagina Sign In (Iniciar sesion) y acceda al sistema
utilizando los datos que configurd al iniciar.

1ISolved
Signin
'_'JMtraInlng |
LA L L) |

3 Secure Cloud Logon

Si ingresa una contrasefia incorrecta
5 veces, el sistema lo bloqueara durante
10 minutos. Una vez transcurridos los

Forgot Password?

%) ' () 10 minutos, use el enlace Forgot
e | Password (Restablecer contrasefa) para
o, ) e restablecerla.

COMO RESTABLECER SU CONTRASENA

Si necesita restablecer su contrasefia, simplemente haga clic en Forgot Password (Restablecer contrasefia) e
ingrese su direccion de correo electrénico:

User Account Password Reset

Please enter your user name below to begin the reset process.

— Username:  test@gmail.com

Next Cancel

Tendra la opcién de recibir su codigo de autorizacién temporal por correo electronico o mensaje de
texto. Haga clic en la opcion que prefiera y luego seleccione Next (Siguiente).

User Account Password Reset
Select a delivery method and a temporary Authorization Code will be sent to the email address on file, or texted to the cell phone number on file, for this user.
® Email: ##22@yahoo.com

() Text ###-##4.5354
Previous | Next Cancel

La opciéon de mensaje de texto

solo estara disponible si ingres6
su numero de celular en la etapa
de

VOLVER AL INDICE
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Luego simplemente:

Verifique la respuesta de su pregunta de seguridad.
Cree una nueva contrasena.
Confirme su nueva contrasefia.

€ < <

Haga clic en Next (Siguiente) e inicie sesion con su nueva contrasefa.

VOLVER AL INDICE
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AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO

BIENVENIDA AL EMPLEADO

El mend que detalla sus opciones de autoservicio se encuentra a la izquierda de su pagina de bienvenida:

iSoIved| HCM “"iConnect
Chent: 1000 - Acme Corporation
‘Company. Acme Corporation
Welcome back Rachel Talved | Uity

NOTIFICATIONS MY HUMAN RESOURCE CONTACTS

Important Company Messages
Time >

Employee Messages
Contact Information
Employee Contacts >
Company Information
Benefits Summary
Benefit Updates
Documents

Pay History
W2/ACA/1099 Forms
Employee Contacts
Certifications
Direct Deposit
salary

Jobs

MY PROFILE

Rachel Test MY PAY MY BENEFITS
Office Manager ® ¢ ¢ >
Length of Service: 0 Months Check Number

Anniversary: 12/10/2019 Gross Pay
Net Pay
Direct Deposit

: Siempre que vea el icono HELP (AYUDA) en el extremo superior derecho
de la pantalla, se le estara indicando que hay informacién disponible sobre como utilizar ese
elemento del sistema.

VOLVER AL INDICE
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Solved |

& Wayne Campbell~ X

EMPLOYEE SELF SERVICE

Employee Welcome
Time <

Time Off Balances

SALDOS DE TIEMPO LIBRE

Las pantallas le mostraran sus saldos de dias por enfermedad y de dias de vacaciones, asi como
su detalle correspondiente.

Sick Current Balance as of : 48.00

As of Last Pay Period End Current Pay Period
127172019 - 12/15/2019

Balance: 4800 Projected Balance: 4500

Current Plan Year Next Plan Year
Plan year ends 12/15/2019 121672019 - 11730/2020

Projected Balance: 48.00 Projected Balance: 43.00

Vacation Current Balance as of : 40.00*

As of Last Pay Period End Current Pay Period
12/1/2019 - 1271572019
Annsversary 0

Balance: 40.00% Projected Balance: 40.00

Current Plan Year Next Plan Year
Plan year ends 12/15/2019 1271672019 - 11/30/2020

Projected Balance: 40.00 Projected Balance: §0.00

VOLVER AL INDICE
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MENSAJES PARA EL EMPLEADO

Aqui podra visualizar sus mensajes. Cuando reciba un mensaje de su empleador, también aparecera
una alerta en su pagina de bienvenida en Notifications (Notificaciones).

iSolved | HCM " iconnect Pl
Wayne c.mp“" Pay Group: Semt Saary. eeen.ee Project: 1234 Oepartment. Chent: 1000 - Acme Corporation
Empioyees: 1268 Hire Date: 12/2/2019 Work Location: LOS ANGELES, CA  Finance: Benefits Group: CA Company. Acme Corporation
T Employee Messages
Benefits
Company Luncheon
Sunday 10/06/2019

Company Holiday Party
PARTY

Company Holiday Party

We will have this years' holiday party at Universal Studios Hollywood on Friday, Dec. 13th. Please join in on the holiday fun and celebrate your team!
Policy Change
Changes in policy

Policy Change
Effective January 1, 2020, 3 new Meal policy will be in effect.

Company Picnic
Su empleador puede solicitar una

confirmacion de que ha leido el
Annual Company Picnic

Adams Grove Sunday September 10th 1-5 PM

mensaje. Visualice el mensaje o
documento y haga clic en el

botdn de confirmacion. ] Annual Co Picnic (DOCX)
E View here Iﬂ

You have acknowledged reading
this document!

VOLVER AL INDICE
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INFORMACION DE CONTACTO
No olvide hacer clic en Save (Guardar)

Aqui puede cambiar su informaciéon de cuando haya terminado de realizar sus
xdby « y
contacto personal. iConnect cambios.

Simplemente complete los campos que le
correspondan a su cambio. Verd que algunos
campos son obligatorios, otros son opcionales.

Si su empleador desea aprobar o rechazar
cualquier cambio, recibira un correo

electrénico confirmando o rechazando el e
cambio. Middle Name:

Employee Name

*First Name:  Wayne

*Last Name: Campbell
Prefix:
Suffix:

Al introducir su cédigo postal, aparecera
una lista de nombres de ciudades, Employee Address

seleccione el nombre correcto. e e Y

Address: | 75

Si no aparece ningun cuadro, los
campos City (Ciudad) y State (Estado)
se actualizaran automaticamente al
ingresar el cédigo postal. Confirme que
estos campos se hayan completado
correctamente antes de guardar.

*Zip Code: | 91352

Hit Enter Key in zip code field to retrieve city list.

City:  SUN VALLEY
state: | California 4l
Marital Status: ' ﬂ

Contact Information

Home Phone:

: - orm Mobile Phone:
Cambiar su estado civil no modifica sus '

retenciones de impuestos. Comuniquese Work Phone:

con su empleador para realizar cambios Fax Number:

en sus retenciones. Personal Email:

VOLVER AL INDICE
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El elemento del menu de informacién de la empresa puede incluir una amplia gama de documentos o
enlaces dependiendo de las necesidades de su empleador.

Aqui es donde su empleador puede publicar el manual de la empresa, informacién sobre beneficios,

enlaces a sitios de beneficios u otros documentos que desee compartir. Una vez mas, es posible que
esta documentacion requiera su confirmacion.

Si esta inscripto en un programa de beneficios de la empresa, aqui es donde encontrara los detalles.

1 > B Q JJ A Banfeild Pay Group: Semi Hourly: #900.80 Project: 1234 Depantment Client: 1000 - Acme Corporation
. Employess: 1260 Status: Active  Hire Date: 1072972019 Work Location: LOS ANGELES, .. Finance Benefits Group: CA Company: Acme Corporation
Benefits Summary
Annual Cost/Contribution Summary 401(k) Long-term Disablility
3.0000%
401(k) LD EE
3678.00 actual
145.65 11272019 3.0000% 1112019 3678.00 requested
Every Pay 3.0000% Every Pay 6.07 actual

6.07 requested

Yes No
14565

Su empleador puede cargar documentos en el sistema como su W4, formulario de retenciones estatales,
19, documentos de empleo y mucho mas para que usted acceda o visualice:

Documents (

Document Type: | All 4  Upload Date i)

Personnel Payroll 1-9 Confidential PHI  Confidential - Other Signed Acknowledgements Other EE Uploads

% Document Type % Document Description % Document Name ¢ Document Upload Date View Document

Haga clic en View Document (Ver documento) para abrir y volver a visualizar documentos individuales.

VOLVER AL INDICE
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Pay History (Historial de pagos) es un registro de los detalles que conforman su salario bruto y su
salario neto, junto a otros datos Utiles.

Pay History

Year 2018 A

Check Date Gross Pay Total Hours Net Pay Check\Voucher # Check Amount Description PR Run #

En esta pantalla, puede visualizar:

o Check Date (Fecha del cheque): La fecha en la que recibié los fondos, ya sea a través de un cheque o
deposito directo.

o Gross Pay (Salario bruto): El pago de su salario total en efectivo, antes de impuestos y deducciones.

o Total Hours (Horas totales): Las horas registradas en el proceso de nédminas.

o Net Pay (Salario neto): Su remuneracion neta.

o Check/ Voucher # (N.° de cheque/comprobante): Si recibe un cheque, este es el nimero del
cheque. Si recibe un depdsito directo, este es un nimero de identificacion generado por el sistema
de la transaccién del depdsito directo.

o Description (Descripcion): El tipo de némina procesada.

o PR Run # (N.° de némina): Un nimero generado por el sistema para identificar la transaccion

También podra visualizar su recibo de pago mas reciente que se vera de esta forma:

8 View/Print Pay Stub

Check Type: Gross Pay: John A Banfield Employee #: Project
Check Date: Gross Wage: 9200 Sunset Soc Sec #: Finance
Period End: Net Pay: West Hollywood, CA 90069 Fed Filing St Filing:

Fed Exemptions: 4 StExemptions:
Fed Additional: St Additional:

Period Begin Check Amt:

Acme Corporation

Payroll Run #: 43 Voucher #:

VOLVER AL INDICE
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Aqui encontrara cualquier formulario W2 o ACA (formulario 1095) aplicables a usted y a su empresa.

Si se registro para recibir formularios W2 y ACA electronicos, estas seran las Unicas copias que
recibira. Si no se registrd en el servicio electronico, también recibira una copia impresa de su
empleador.

W2/ACA/1099 Forms

% Tax Year % Document Description % Document Type & Document Name View Document View Instructions

Los titulos de las columnas en la pantalla incluiran:

o Tax Year (Afo fiscal): El afo al cual la informacion se refiere.

o Document Description (Descripcion del documento): Esta descripcion puede incluir W2/1099 o

ACA1095.

o Document Type (Tipo de documento): Aparece de forma predeterminada "YE Tax Form"
(formulario de impuestos).

o Document Name (Nombre del documento): El nombre del archivo del documento.

o View Document (Ver documento): Haga clic en este enlace para ver y/o imprimir el formulario.

o View Instructions (Ver instrucciones): Solo esta disponible si se registrd para recibir formularios

electronicos.

Haga clic en la opcion Direct Deposit (Deposito directo) para visualizar la informacién de su(s) cuenta(s)

de depdsito directo.

Direct Deposit

¢ Status ¢ Account Type ¢ Sequence ¢ Frequency & Amount < Percent % Routing Number ¢ Account Number ¢ Description

Si tiene multiples depositos directos, haga clic en la cuenta que desea revisar.

DIRECT DEPOSIT DETAILS

w
L

VOLVER AL INDICE
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Esta seccion le permite ver detalles de su salario, frecuencia de pago y horas.

SALARY DETAILS

12/10/2019

Hourly

Semi
Semi-Monthly
86.67
60000.00
28.85

2500.00

Esta seccion le permite visualizar los detalles de sus trabajos actuales y anteriores, incluyendo la
duracién, Job Title (Titulo del trabajo), Job Code (Cédigo del trabajo), Job Family (Familia del trabajo),
Manager (Gerente) y/o Supervisor (Supervisor).

Jobs
& Effective Date % Job Title ¢ Job Code % Group
12/2/2019 Office Manager M Union
JOB DETAILS

12/2/2019
Office Manager
M

Union

David Dooly

VOLVER AL INDICE
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Si necesita mas ayuda, escriba a: help@my-iconnect.com.

Al usar iConnect, es su responsabilidad ingresar adecuadamente los datos correctos y revisar cada
formulario para que sea preciso y esté completo. Su firma digital verifica que ha revisado y aprobado
toda la documentacion.

Tenga en cuenta que toda la informacion, nombres y otros datos detallados en esta guia de referencia
solo tienen fines ilustrativos.

Para obtener mas informacién sobre nuestra Politica de privacidad, haga clic aqui.

VOLVER AL INDICE
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