Guia rapida para el personalde

Synerion

NEW
HORIZONS

Bold Futures. Unlimited Possibilities.

' Basico

Iniciar y cerrar sesion

Fichaje de entrada/salida

Tareas del parte de horas

Horario

Solicitudes de ausencia

Contactos del servicio de
« asistencia técnica

Notas:

e Los saldos de ausencias mostraran sus acumulaciones actuales de vacaciones y tiempo
por enfermedad. (La opcién de tiempo de recuperacidn no se usa aqui en New Horizons.

Por favor, ignore esa seccion)

e My Shift Trades es una funcion que se lanzara una vez que esté lista para funcionar. Mas

adelante se proporcionara mas informacion al respecto.

® La opcidén Turnos disponibles muestra los turnos de los programas en los que esta
certificado para trabajar. Si estd certificado en programas adicionales, también vera

cambios de esos programas. 1



& La Aplicacion deberia haberse
instalado en su Dispositivo de

i Trabajo. Si tiene algun problema,
comuniquese con su supervisor
para obtener mas ayuda.

Abrir la aplicacion

movil de Synerion

x

Synerion le pedira el nombre de la @
empresa la primera vez que utilice
la aplicacion. Entra en
newhorizons y la siguiente = =
pantalla se actualizara para cargar COMPANY NAVE
todos los datos que requiera. EickZou

Introduzca el

nombre de la

\/
Allow Synerion Mobile Pre to
access this device’s location?

Uno de los primeros elementos que
tendrd que hacer es permitir que
Synerion acceda a la ubicacion de su
dispositivo. Haga clic en la opcion que
dice "Mientras usa la aplicacion”. Sin
esta opcion no podrds utilizarlo. Nota:
Permitir el acceso a Synerion solo accederd a tu ubicacion
la ubicacién del cuando estés marcando la entrada y la

dispositivo salida.

Approximate




& La Aplicacidn deberia
haberse instalado en su

P Dispositivo de Trabajo. Si
tiene algun problema,
comuniquese con su

[ supervisor para obtener mas
ayuda.

Abrir la

aplicacion movil
de Synerion

synerion #

USERNAME

Su nombre de usuario es el
mismo que su numero de PASSWORD
identificacién de empleado

Inicie sesidn con su ID
de usuario y contrasena

Q@

PUNCH

TIMESHEET

Aqui es donde puede
comenzar a usar todas las
funciones que estdn
disponibles. Si esta

ﬁ ABSENCE REQUEST
(]

SCHEDULE

ABSENCE BALANCES utilizando un dispositivo
publico, asegurese de cerrar
Una vez dentro, veras la sesion.

tu panel de control




Fichaje (si tiene un horario en el sistema)

Inicie sesion en su cuenta  haga clic en Perforar haga clic en el sigho mas azul
A Xx =
. X®
Synerion’# © roor

€Y TiMEsHEET

USERNAME

B  ABSENCE REQUEST
PASSWORD

[#) scHEDULE
SPANISH

() My SHIFTTRADES

Forgot Your Password?

haga clic en "En" haga clic en "En" de nuevo Ahora estas perforada
- & ADD JOB =

LY

‘.-HH""‘-—-""JK:

Need to add JOB for this punch?

ADD JOD ADD

PUNCH ATTENDANCE ONLY, o
ouT Il:




Fichaje (Departamento de ES o si se desvia del horario)

A o = - —
Synerion 2" +3 romen
A (;9 TIMESHEET
N - ﬁ ABSENCE REQUEST
‘ @ SCHEDULE
1 SEANISH g MY SHIFT TRADES y 1 DLIT f
\%ol Your Password? \1 f \\ / /
Inicia sesidn en tu cuenta Haga clic en Perforar  Haga clic en el sigho mas azul Haga clic en "En"
Need to add JOB for this punch? aTaz-Leveiopment
02-Training
10-156-TO Office
03-Resource Fair
10-340-CLS
ADD-I0H ADD 10-340-Independent Living Services TES-Air National Guard
TES-Encino Hospital Group
10-410-MMDP
|
1ES-Group Coaching
10-430-CLC
P 1ES-GT Waters Group
\PUNCH ATTENDANCE ONLY ) N — ) l‘%lndividud CDaChing / \ 1241P @ /
haga clic en "Agregar" Encuentre el Encuentra la opcion Haga clic en "Inicio"
nuevamente departamento para el gue mejor se y iya esta fichadal!

que esta trabajando aplique a ti

Nota: A medida que use Synerion, vera que los elementos
que usa con mas frecuencia se completan al seleccionar
"Departamento” o "Miembro"




Fichaje de salida (se aplica a todos)

_— -
Synerion % 8 s l on
N (> TIMESHEET
S [ scHEDULE
»\Q'ttwpasswm? . E MY SHIFT TRADES / . Gaiean ® - /
Inicie sesion Haga clic en Perforar Haga clic en Salir

en su cuenta

Esto se aplica cuando se marca la salida para el almuerzo o la salida para el final del dia.



Cerrar sesion en dispositivos moviles

Si esta utilizando un dispositivo publico, asegurese de cerrar la sesion de su
cuenta.

Para cerrar sesion en la tableta:
Mira la parte superior iziEierda de la pantalla
Localice el archivo y haga clic en él

uando haga clic en "Cerrar
sesion o Cerrar sesion"

Para cerrar sesion en el teléfono:

Mira la parte superior de la pantalla derecha

Localice el archivo y haga clic en él

Luego, en la parte superior izquierda, encuentre el archivo Ial y haga clic en él

A continuacidn, haga clic en "Cerrar sesion" o "Cerrar sesion"



/\ —_—
& =
=N

(O PuncH

@ TIMESHEET

ABSENCE REQUEST

H

SCHEDULE

1

ABSENCE BALANCES

MY SHIFT TRADES

[E

AVAILABLE SHIFTS

[+

Adicion de una tarea

Escenario: Registré pero olvidé agregar un

trabajo. ¢ Qué hago?

En este caso, debe notificar a su supervisor a

través de Synerion agregando una tarea.

Para ello, lo primero que tienes que hacer es

entrar en tu parte de horas.

Para este ejemplo, usaré 10/13

& TIMESHEET =

i Oct. 12 - 25,2024 n»

DAY  DATE IN ouT ACTIVITY

Sa 10/12 SCHEDULED OFF
Su 10/13  SCHEDULED OFF
09:23P 12:00A

Mo 10/14
SCHEDULED OFF




& TIMESHEET

i 10/14/2024 » -
! Agregar una tarea €& TIMESHEET =
09:23P  12:00A al 10/14/2024 »
: Mo 10/14 .
SCHEDULED OFF 09:23P  12:00A
Ahora tienes que introducir algunos datos: : Mo 10/14
SCHEDULED OFF
NO OUT PUNCH !
. . . . NO OUT PUNCH !
Empieza por introducir los horarios.
Asignacion inicial y final (en qué o 8 &

departamento trabajo) FR 09:23P  TO 1200A DU 00:00

Miembro (para ciertos departamentos)

*Allocation Q
Centro de coste (dejar por defecto) SKteriber Q
Una vez hecho esto, asegurese de Cost Center - -

hacer clic en GUARDAR ubicado en la

parte inferior derecha.

ADD A TASK SAVE
ADD A TASK




Envia una nota a tu supervisor

& - I —

<l Oct. 12 - 25,2024 > & TIMESHEET =
DAY DATE IN ouT ACTIVITY
al 10/14/2024 I»
Sa 10/12 SCHEDULED OFF :
09:23P 12:00A
Su 10/13  SCHEDULED OFF : Mo 10/14
SCHEDULED OFF

09:23P 12:00A
Mo 10/14 _ NO OUT PUNCH |
SCHEDULED OFF Volver a la hoja de horas

Haga clic en un dia en el que deba tomar
nota Haga clic en los 3 puntos (como se
indica en la flecha)

Una vez que haces clic en esos 3 puntos,
obtienes algunas opciones nuevas donde

puedes hacer un par de cosas.

: J x SAVE

ADD A TASK

10



Nota: Deje una nota para su supervisor

Por ejemplo, me perdi un golpe, me

trasladaron a otra ubicacion. Etcetera. & TIMESHEET —
ll 10/14/2024 e
Archivos adjuntos: Puede usar esta . L
: Mo 10/14
funcidn para cargar imagenes de notas R
del médico o recibos de estacionamiento NO OUT PUNCH !
si estd buscando reembolsos de
. . © [ ] -]
estacionamiento
FR 09:23P TO 09:25P DU 00:00
NOTE
Aprobar: puede usar esta opcidn para *Allocation 10-510-€S Q
ATTACHMENTS . ot
. *Member Default
aprobar su tarjeta de horas. Q
APPROVE Cost Center DEFAULT v
CANCEL Nota: Tendrd que aprobar su tarjeta de
tiempo a diario. Revise la precision. Si
todo esta bien, apruebe el dia.
iNo te olvides de AHORRAR!
NO use la burbuja de comentarios en esta
pantalla (a la derecha). Porque su supervisor no
ADD A TASK SAVE
podra ver el mensaje que se deja. |
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Revisa tu Horario

& SCHEDULE

4|l

Sa

Su

Th

Fr

10/05

10/06

10/07

10/08

10/09

10/10

10/11

Oct. 5-11, 2024

08:00A

08:00A

08:00A

08:00A

08:00A

CURRENT

04:00P

04:00P

04:00P

04:00P

04:00P

Para consultar su horario desde su panel de control, haga clic en

NEW
~ HORIZONS

Bold Futures. Unlimited Possibilities.

Horarie ]

DAILY SCHEDULE

i MONDAY, Oct. 7, 2024
La seccidn de horarios te mostrara dénde vas a trabajar 08:00A 04:00P
, X New Horizons Day Shift
ese dia. Puedes hacer clic en las flechas de la parte Human Reso..  Default

100-DA-Admin  HR-LMS & SafetyAdmin
superior para mover las fechas hacia adelante y hacia
DA-Administration
atras. Default

Si haces clic en una fecha veras mas detalles para ese dia.
Le dird las horas en las que esta programado, la ubicacidn
y, segun el departamento, con qué miembro esta

trabajando.

El siguiente paso funcionara si tiene un horario listo para
comenzar. Si tiene un horario en el sistema, puede fichar

como de costumbre.

Si no tiene un horario ese dia y se le pide que trabaje en

uno, debera dar 1 paso mas.

X

] 2
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Como solicitar una ausencia y una ausencia parcial

)

PUNCH

TIMESHEET

ABSENCE REQUEST

B B O

SCHEDULE

[l ABSENCE BALANCES

Haga clic en

"Solicitud de
ausencia"

1 DAY
Bereavement
Partial Absence Request
Jury Duty
01/29/2025 01/29/2025
Sick
SELECT ABSENCE v

Sick Unpaid

eleccione el tipo de
usencia

Ingresa informacion

Elija la fecha que estd solicitando y luego haga clic en "Seleccionar
ausencia" y elija la opcion que mejor se aplique a su solicitud.

FORECASTED BALANCE

DATE CODE BALANCE

01/29 01/29 Sick -2.005

Haga clic en

"Guardar"

Ausencia parcial

Haga clic en el "interruptor de palanca”, elija la FECHA y el PERIODO DE TIEMPO que estd solicitando.
Luego, haga clic en SELECCIONAR AUSENCIA y elija la opcion que mejor se aplique a su solicitud..

PUNCH

Q@

TIMESHEET

ABSENCE REQUEST

SCHEDULE

B B O

ABSENCE BALANCES

=7
g}

Haga clic en "Solicitu

de ausencia"

HOURS
Bereavement
() Partial Absence Request
Jury Duty
01/29/2025 01/29/2025
| Sick
12:00A 12:00A

Sick Unpaid
SELECT ABSENCE

Seleccione el tipo de

Ingresa informacion
ausencia

FORECASTED BALANCE

DATE CODE BALANCE

01/29 01/29 Sick -2.005

Haga clic en

"Guardar"

Nota: Una vez que haga clic en "guardar”, la solicitud se enviard por correo electrénico
a su supervisor para su revision y aprobacion.

13




HELPDESK POR DEPARTAMENTO

Pongase en contacto con el servicio de asistencia de su departamento

Centro Comunitario de
Aprendizaje
o Sarah Ramirez
o Elizabeth Mayen
o Mayra Serrano

Servicios de Vida Comunitaria
o Leanetta Bell
o Tracye Kennedy

Servicios de Empleo

o Lisa DeGagne
Jessica Castellanos
Caroline Zargarian
Ivana Rivera
Gloria Brown

O O O O

Programa del Dia "Monarca
Movil"

o Bernardino Coronel

o Ori Torres

Residencial
o Anna Nvule
o Sophia Sao
o Rosalie Alejandro
o Montique Johnson

Oficinas Centrales y Servicios

o Greyzy Reyes
o Hansen Valladares
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