
Haga clic en
“Forms/Reports”

Iniciar sesión:
1. Iniciales y Número de Empleado..
Ejemplo: John Smith #0034 = JS34

JS34

2. Haga clic en "Next"

3. Haga clic en una 
función de tiempo0034

John Smith

0034
John Smith

5. Haga clic en el botón “Ahorrar" 
para registrar la hora de entrada.

4. Si es necesario, mueva los controles deslizantes 
azules para cambiar la hora de entrada.

7. Si es necesario, mueva los controles 
deslizantes azules para cambiar la hora de salida.

8. Haga clic en el botón “Ahorrar" 
para registrar la hora de salida.

6. Use el menú desplegable para seleccionar 
la cantidad de minutos en el almuerzo.


