
Ingrese entrada y salida ingresando a la pagina web 

 
 

 

DO NOT 

USE 



Para editar el tiempo de perforación , haga clic en la pestaña Mi Timecard . Luego haga clic en 
Editar EDIT para el golpe que desea corregir . 

 
 

 
 

Para eliminar una entrada, haga clic en el rojo [x ] y luego haga clic en OK cuando se le 
preguntó  

 



Para agregar una entrada, haga clic en el verde [ + ]. 
 

 
 

 
 

Para agregar vacaciones, enfermos, o las horas de vacaciones , haga clic en el verde [ + ] y 
luego haga clic en el “Punch Type” cuadro desplegable . Seleccione Beneficio. 

 

 
 
 
 



Seleccione el tipo de beneficio de horas que usted quiere agregar 

 
 
 

Añada el numero de horas que usted quiere agregarnpara esa fecha y guarde 
“save” 

 

 
Para cerrar la sesión , haga clic en la flecha hacia abajo por su nombre en la parte 

superior de la pantalla. Será desplegable para mostrar la sesión. 

 
También puede hacer clic a través de períodos de pago por clic en las flechas. 

Después de cerrar la sesión en su último día de trabajo en el período de pago , debe revisar y 
aprobar su tarjeta de tiempo antes de que su supervisor puede aprobarlo a pagar . Después de 



comprobar para asegurarse de que todo el tiempo es correcto y que no se ha perdido nunguna 
entrada o incluyendo cualquier hora beneficios , desplácese hasta la parte inferior de la tarjeta 

de tiempo y haga clic en APPROVE TIMECARD. 

 
Usted tambien puede conseguir una copia de su tarjeta y registro imprimiendola, 

haga clic en imprimir PRINT. 
 
 

Si despues de aprobanr su tarjeta de tiempo, se dio cuenta que tiene que hacer 
alguna coreccion haga clic en UNAPPROVE TIMECARD. 

 
Esto desbloqueará su tarjeta de tiempo para que usted haga cambios. Sin 
embargo , una vez que su supervisor aprueba su tarjeta de tiempo , usted 

ya no podrá desaprobar y tampoco hacer cambios. 
 


