
Ingrese a lapagina web 

 
 

Esta sera su pagina principal 
 

 
 
 

This is where 

you go to 

approve 

timecards 



Sólo se puede aprobar tarjetas de tiempo para los empleados que ya han aprobado su tiempo . 
Puede aprobar tarjetas de tiempo haciendo clic en la casilla de verificación y luego haga clic en 

el botón amarillo tarjetas de tiempo APROBAR SELECCIONADO “approved selected 
timecards” 

 

 
 

Si usted desea revisar tarjeta de tiempo de un empleado antes de aprobarla, haga clic en su nombre 

para ver la tarjeta de tiempo . Es posible que tenga que hacer clic en los botones < > para ver el período 

de pago correcto. 

 
 
 
 
 

Para ver lo que señala el empleado puede haber incluido en su tarjeta de tiempo , haga clic en VER 

NOTAS SHOW NOTES en la columna de la derecha . 
 

 

To view 

timecard 

To change pay 

periods. 



 
Aprobar la tarjeta de tiempo después de ver que , desplácese hasta la parte inferior y haga clic en 

Aprobar Timecard APPROVE TIMECARD. También puede hacer clic en Imprimir  PRINT para imprimir una 

copia de la tarjeta de tiempo para sus archivos. 

 
 
 

Si necesita hacer una cambio depsues de hacer aprobado haga un click UNAPPROVE TIMECARD. 
 

 
 
 
 

Para salir , ir a la parte superior de la pantalla y haga clic en la flecha hacia abajo junto a su 
nombre . Será desplegable para mostrar la opción Salir . 


