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Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

1 Ingrese a RUN y presione en Time 2 Despues presione en Timecards
(Tiempo) a la mano izquierda. (Tarjetas de Tiempo).
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Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

3 Aqui tenemos a un empleado que ha estado 4 Ahora presionemos en los tres puntos
registrando su hora de entrada y salida en esta para corregir el tiempo faltante.
semana. Como podemos ver, el empleado olvido
marcar su salida el Miercoles. Para corregir esto,
vamos a precionar en el icono de lapiz que se
encuentra en la esquina derecha superior.
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Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

5 Ahora presione en Editar. 6 A continuacion, puede usted entrar el
tiempo correspondiente y despues

guardar sus cambios.
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Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

7 Note como ya no tenemos una 8 Aunque usted puede entrar los
bandera en el Miercoles, ya que las ponches faltantes directamente en las
horas estan completas. tarjetas, ADP le recomienda que lo

haga atravez de su Panel Del Tiempo
para su comodidad.

e L mea ] ow N .. C Things to Do

Missed Punches
1 employee, 1 missed punch

ADP, the ADP logo, RUN Powered by ADP, Employee Access and Always Designing for People are trademarks of ADP, Inc. Copyright © 2023 ADP, Inc. All rights reserved. m



Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

9 Para agregar los tiempos en un dia en blanco, 10 Para borrar tiempos para un dia, simplemente
simplemente presione en el simbolo de mas 'y presione en el dia que desea borrar, presione en
despues entre los tiempos correspondientes y al los tres puntos, presione delete (borrar) y
finalizar guarde sus cambios. despues guarde sus cambios.
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Manejando las Tarjetas de Tiempo Confidencial y Propietario

1 1 Finalmente, para agregar mas tiempos en un
dia, presione en el dia que desea editar y
despues presione add entry (agregar
entradas).

O Add entry |

Nota: esto le permitira agregar tiempo adicional o
separar los tiempos existentes para incluir la entrada
y salida de la hora de comida faltante
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