Introduccion a la App Arcoro

La app Arcoro es nuestra aplicacion mas reciente, que combina nuestras apps anteriores,
Arcoro HR y ExakTime Mobile, y es el punto de partida para nuevas y emocionantes
funciones que estan por llegar. Configurar la app Arcoro solo toma unos minutos y usarla es
igual de facil.

Descargar la App Arcoro

La app Arcoro esta disponible en la App Store (iOS)
y en la Play Store (Android) y requiere una version
minima del sistema operativo:

- jOS 18
 Android 14

Busca “Arcoro” o escanea los cddigos QR.

Si no puedes encontrar o descargar la aplicacion, es porque tu dispositivo no cumple con
los requisitos minimos requeridos.

Configuracion de la App Arcoro

La aplicacién Arcoro se puede configurar de tres
maneras diferentes, segun lo que mejor se adapte a
tu organizacion:

« Company Setup Code - Utiliza el cédigo de configuracion
de la empresa proporcionado por tu oficina. El nombre del
dispositivo debe ser descriptivo, como por ejemplo “Joe’s
iPhone”.

+ Username/Password - Ingresa el mismo nombre de
usuario y contrasefia que usas para Core HR.

« ExakTime App - Usa la informacion de tu aplicacion
ExakTime Mobile actual. Esta opcidn solo aparecera si ya
tienes instalada la aplicacién ExakTime Mobile.

¢Tienes Alguna Pregunta?
Si tiene alguna pregunta, péngase en contacto con:
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Como Usar la app de Arcoro

Las opciones del menu y las funciones disponibles variaran segun lo que haya
habilitado tu administrador.

PIN

Deberas iniciar sesion en la aplicacién con el PIN que te
haya proporcionado tu oficina.

Como Navegar por la app

Los distintos menus y funciones para el registro de
horas se encuentran en la barra de navegacion de la
parte inferior.

Presiona el botdn “More/Més” para acceder a otras
funciones conocidas, como notas de campo, gastos,
horarios y mas. Puedes ignorar la opcidén “Inicio de se-
sién con acceso completo”, ya que tu organizaciéon solo
utiliza Arcoro Time.

Las opciones disponibles variaran segun lo que haya
habilitado tu administrador.

Otorgar Permisos

Al usar la app de Arcoro, se te pedira que otorgues
permisos para acceder a ciertas funciones del dispositivo,
como el GPS, la cdmara, etc.

Es importante que se le otorguen los permisos a la app de
Arcoro para garantizar un uso optimo de la misma. Negar
estos permisos puede afectar la funcionalidad y el uso de

la app.

Para obtener mas informacién, consulta con tu oficina.
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Registro Entradas y Salidas

Presiona ENTRAR/ B Selecciona tu ubicacion
GO para registrar tu actual (lugar de trabajo).
entrada.

Es posible que aparezca
un icono con forma

de “cruz” @- si te
encuentras en el lugar

de trabajo.

B Selecciona el cédigo a Completa cualquier

de costo (actividad
del trabajo) que estés

realizando.

Presiona SALIR/STOP solo cuando
hayas terminado de registrar tu

tiempo.

Completa cualquier otra
indicacién, como “autofoto

personal (selfie)”, preguntas, etc.

Veras el mensaje “iSalida
completada con éxito!/Clock
out successful!” cuando hayas

terminado.
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otra instrucciéon, como
Facefront, preguntas,

etc.

Cuando termines,

veras el mensaje
“Entrada registrada
correctamente!/Clock in

successfull”

Coémo cambiar tu proyecto o
actividad laboral

No es necesario que presiones SALIR/STOP antes

de cambiar tu ubicacién y/o cédigo de costo.

Simplemente presiona ENTRAR/GO y completa el

proceso de registro de entrada nuevamente.

Concluiremos automaticamente tu registro de

entrada anterior.

Solo debes presionar STOP cuando ya no estés
registrando tu tiempo, como por ejemplo durante

un descanso o al final de la jornada.



Como Crear Notificaciones de Trabajo

Presiona Mas/More y B Presiona Agregar
luego Notificaciones Notificaciones de
de Trabajo/Field Trabajo/Field Note.
Notes.

Selecciona el empleado, n Escribe una nota,

la ubicacién, el actividad adjunta una foto y/o

laboral o el equipo una nota de voz o

al que se refiere la grabacion de audio.
notificaciones de trabajo. Puedes tocar las fotos

adjuntas para dibujar

sobre ellas.
Guarda tu notificaciones El menu mostrara los
de trabajo. Se enviara en campos guardados
la préxima sincronizacion recientemente.

automatica o manual. Las actividad laboral que no

se hayan enviado a la oficina
apareceran con la etiqueta

“Sin enviar/Unsent”.

Las actividad laboral sin
enviar se pueden editar o

eliminar.
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Cémo Solicitar Dias/Horas Libres

Presiona Tiempo e
Libre/Time Off en el

menu de abajo.

Especifica la(s) fecha(s) en n
la(s) que deseas tomarte libre,
ingresa un comentario y ajusta

las opciones que desees.

Las solicitudes no se pueden
editar una vez enviadas.
Deben cancelarse y volver a

solicitarse.

Presiona en Solicitar/Request.

Como Cancelar una Solicitud de Tiempo Libre

Presiona Solicitar
Tiempo Libre/Request
Time Off para elegir

el plan de tiempo libre
adecuado.

Revisa el estado y los

detalles de tu solicitud
de licencia en la parte
inferior del menu.

n Despliega tu solicitud de tiempo libre y presiona Ver/View.

Presiona Cancelar Solicitud/Cancel Request en la parte

inferior del menu y confirma la cancelacion.
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Cdémo Validar tu Solicitud de Dias/Horas Libres

Presiona Aprobaciones/ a Selecciona el rango de fechas
Approvals en el menu que deseas aprobar.
inferior. Presiona el boton de actualizar

para asegurarte de que estas
viendo la informacion mas

reciente.

Veras cualquier tiempo que
pueda ser un problema, como
tiempo incompleto, tiempo

faltante, etc.

Presiona Detalles/Details u Presiona Aprobar/Approve si
para ver un desglose la hora es correcta.

detallado de tus horas.

Comunicate con tu
administrador si tienes

alguna duda o problema.

Recomendamos al Aprobar Solicitudes de

Tiempo Libre

« Aprueba tu registro de horas al final del
periodo de pago o del dia, o segun las

han aprobado tu registro instrucciones de tu administrador.

de horas.

Tu tarjeta de control
de asistencia mostrara
cuando td y tu supervisor

« Silo apruebas antes de tiempo, es posible
que las horas registradas después de la
aprobacion no se reflejen en tu hoja de
horas.

« Sidetectas algun problema con tu registro
de horas, consulta a tu administrador para
que te ayude.
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Presentar Gastos Reembolsables

Presiona Mas/More e Presiona Agregar
y luego presiona gasto/Add Expense.
Gastos/Expenses.

a Selecciona el empleado, a Si tienes un recibo o

la ubicacion y el tipo necesitas adjuntar un
de gasto que se va a archivo, presiona Agregar
presentar. archivo adjunto/Add

Ingresa el monto del Attachment para tomar

gasto. Si hay un monto una foto, usar tu galeria o

predeterminado, omite adjuntar un archivo.
este campo. Presiona Guardar/Save

Ingresa cualquier cuando hayas terminado.

comentario opcional.

B + Puedes revisar gastos enviados las ultimas 5

semanas al presionar Gastos/Expenses.

» Al tocar el gasto, se mostraran detalles adicionales

y se podran descargar los archivos adjuntos.
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Revisando tu Horario

Presiona Mas/More e Puedes consultar los
y luego Horarios/ horarios de la semana
Schedules. pasada, la actual y hasta

tres semanas futuras.

Asegurate de que tu
lista de horarios esté

actualizada.

a Los turnos pueden incluir:

Titulo del turno
Intérvalo de Fechas
Proyecto o Lugar de Trabajo
Actividad Laboral
- NUmero de tareas para tu turno.
- Numero de archivos adjuntos para tu turno.

Detalles — consulta cualquier nota, tarea, archivo adjunto y la direccidon del
Proyecto.

Registrar entrada/Clock In - Registra tu entrada directamente al comenzar
tu turno de trabajo asignado. Debes “registrar tu salida” desde el menu
Time Clock.

Presiona Detalles/Details para ver las

notas, tareas, archivos adjuntos y/o la

direccién del lugar.

Si estds asignado a un solo lugar, veras

las tareas que se hayan ingresado para ti.

Si estads asignado a varios lugares y
actividad laboral en un mismo turno, cada
tarea tendra su propio lugar y actividad

laboral.

Un solo lugar Varias ubicaciones
con tareas y cédigos de costo
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Preguntas Frecuentes sobre Arcoro Time

Q. ¢Tengo que usar el mismo dispositivo todo el dia?

A. No, puedes registrar tu entrada y salida en diferentes dispositivos a lo largo del dia,
siempre y cuando utilices tu PIN para iniciar sesidon en cada dispositivo. Cada
registro se consolida para generar tu hoja de asistencia final.

Q. ¢Necesito conexion a Internet para registrar mi entrada y salida?

A. No, puedes registrar tu entrada y salida sin conexidn a Internet. La aplicacion
guardard tus registros y enviara los que no se hayan enviado en cuanto sea posible,
cuando la aplicacidn intente enviar cualquier registro o durante una sincronizacion.
Solo se necesita conexidn a Internet para sincronizar la aplicacion y para funciones
especificas, como dias libres, aprobaciones de horas, etc.

Q. ¢Cuando usa la app la camara, la galeria y de fotos el micréfono?

A. Solo cuando tu lo permitas. La camara solo se usa al registrar la entrada o la salida,
o al tomar una foto. Solo se accede a la galeria al adjuntar una foto o un archivo.
El micréfono solo se usa cuando inicias una grabacion de audio o cuando utilizas la
funcidn integrada de conversién de voz a texto de tu dispositivo.

Q. ¢Qué pasa si falta el nombre del proyecto or actividad laboral?

A. Si hay una proyecto o un actividad laboral que esperas que aparezca, pero no
aparece, sincroniza tu aplicacion presionando el botdn “Sincronizar/Sync” en
cualquier parte de la aplicacion. También puedes intentar cerrar la sesidén y volver a
iniciar la sesidon después de sincronizar. Si aun asi no puedes encontrar la nombre de
o el actividad laboral, consulta con tu administrador qué debes usar o hacer.

Q. ¢Por qué y con qué frecuencia se sincroniza la aplicacion?

A. La sincronizacion se utiliza para garantizar que la informacién utilizada en toda

la aplicaciéon Arcoro Time sea consistente y que las funciones basicas puedan
funcionar sin conexién a Internet. La frecuencia con la que la aplicacion se sincroniza
automaticamente la determina tu administrador. La sincronizacién se puede realizar
manualmente presionando el botdn “Sincronizar/Sync” en cualquier parte de la
aplicacion. Algunas funciones, como las aprobaciones y las ausencias, requieren una
conexion activa a Internet.

Q. ¢Cuando usa la app mi GPS?

A. La app solo usard tu GPS en el momento de registrar tu entrada o salida para
confirmar tu ubicacion, o para ciertas funciones como GeoTrakker. La app no rastrea
tu GPS después de que hayas registrado tu salida.
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