
1 de 7  

Envío de la Tarjeta de Tiempo para su Aprobación 
8 Pasos Ver la versión más reciente  
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Ver Perfil 

Después de iniciar sesión, en el lado derecho de la pantalla verá su imagen como un ícono. 
Haga clic en su imagen. 

 

Perfil de Chelsea Bellmer 
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Haga clic en Ver Perfil 
 

 

 
PASO 3 

Haga clic en Acciones 
 

Ver Perfil 

Acciones 
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Centro de Tiempo y Ausencias 

Después de hacer clic en acciones, baje a Tiempo y Ausencia arriba. 
Haga clic en Ingresar Mi Tiempo 

 

Ingresar Mi Tiempo 
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Cambe la Vista de Calendario 

Cambie la vista de Calendario semanal a Calendario de Período. De esa manera, puede revisar 
todo el período de pago. Esto también le da la oportunidad de realizar cualquier edición en su 
tarjeta de tiempo. 

 

Periodo de Calendario 
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Haga clic en Revisar 

Después de revisar la tarjeta de tiempo y realizar los ajustes necesarios adecuados, haga clic en el 
botón Revisar en la parte inferior derecha de la pantalla. 

 

/Revisar 



PASO 7 

7 de 7 

 

 

Verifique las Horas, Haga Clic en Enviar 
 

 

 
PASO 8 

Siguiente Paso 
Aparecerá un cuadro en la parte superior de la pantalla que le mostrará los siguientes pasos (a 
quién se envía para su aprobación, etc.). 

 

/Enviar 

/Lo ha enviado 
A continuación: Dawn Boomers| Entrada de Tiempo: Chelsea Bellmer - 51 Horas  
en Total del 17/ENE/24 al 30/NOV/24 - Aprobación del Gerente 

Ver Detalles 
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