20, Como Editar su hora de Entrada (En) / Salida (Fuera)

'u
= *\_ Descripcidon general: estas instrucciones cubren como editar el reloj de entrada (En) /
Channel Islands salida (Fuera) que ingresé usando la aplicacion de Internet en tiempo en vivo. Por
. . ejemplo, empezd a trabajar a tiempo, pero se olvidé de marcar cuando empezo, asi que
Social Services

marcé en ese momento y luego lo edité a la hora real en que empezd a trabajar.

Una vez que haya iniciado la
sesion, haga clic myTimesheet " Ghannal lolands myTimesheet
Luego haga clic en la HORA
debajo de la fecha
correspondiente para editar el & Lista de teléfonos (Q 9/6/2020
reloj de entrada (En) o salida
(Fuera) (por ejemplo, 3hy 45m
aqui)

= myTimesheet Seleccione

Hora del servidor: 8:54:45a. M.

Domingo Lun7 Mar 8 Mié 9
6 de septiembre

Documentacion

o ... ., h&2m 3h &45m 2h & 45m 3h&2
a Inicio de sesion del
liente Horas totales: 18h & 55m

Haga clic en |la hora de
ENTRADA (En) o SALIDA Registro de asistencia - Viernes 18 de septiembre
(Fuera) que sesea editar (por
ejemplo, 2:28:34 p.m.)

. AGREGAR REG1»...~ NE ASISTENCIA

-0 HIeTOR e 0l ICITIIDES
[ VER RISITURIAL UE JJ_.‘“‘J.J_JJ

NO haga clic (AGREGAR Después de los cambios solicitados:
REGISTRO) para agregar un PIN de trabajo ACTUAR EN FUERA Total
registro de asistencia si solo

. . . 00001 001 2:28:34PM 6:13:31PM 3h & 45m
necesita editar el registro de la
hora de entrada (En) /salida Total:| 3h&a45m
(Fuera).
Ingrese la hora correcta en la
que realmente comenzé o Editar registro - Viernes 18 de septiembre
terminé el trabajo (eg. Tipo: @En ()Fuera I SUGERENCIA: NO olvide hacer clic en el
1:15:00PM). ' cuadro PM para una hora PM, o

s | ingresara un registro AM incorrecto.

Ingrese el PIN de trabajo Hora: *7%%" _@ & &

Para evitar esto, ingrese la hora militar

t I I
correcto para 'a personay fa (por ejemplo, 13:00:00 para la 1:00pm)

actividad asociada

PIN de

. PAA, TestJob - 00001
. trabajo:
Se requiere una breve nota

sobre por qué esta haciendo LB Nota: 1-Olvidé fichar entrada / salida v
una correccion. 1

Al terminar haga clic ENVIAR

¢, Si tiene preguntas o necesita mas ayuda? Llame a nuestra oficina al (805) 384-0983



o Como Agregar una ENTRADA (En) / SALIDA (Fuera)
z *\_ Descripcion general: estas instrucciones cubren cdmo agregar la hora que olvidé marcar

Channel Islands
Social Services

la entrada o la salida.
Nota: si olvido registrar tu entrada y todavia estd en la casa de la familia, use el myMITC

para marcar la entrada y la salida para que el GPS registre tu ubicacion correctamente,
luego siga las instrucciones de la pdgina anterior para editar la marcacion existente
después del trabajo.

Haga clic en “myTimesheet” y
haga clic en la hora dentro de
la fecha correspondiente en la
gue necesita agregar la marca
perdida.

Nota: Las fuentes rojas y
violetas requieren su atencidn
ya que hay algun problema
con el registro de la hora de
entrada o salida.

. Channel lelands .
e Sosiel Services Domingo
6 de septiembre

Oh !

Horas totales: 1h & 46m

Lun 7 Mar 8

& myTimesheet

& Lista de teléfonos

@ Panel del
administrador

. Su historial parece ser satisfactorio.

i L'::?l El cambio solicitado atin no ha sido aprobado.

liente

Inicio de sesian del . Su registro parece tener un problema.

. Actualmente esta ingresado o ha completado un turno nocturno.

Haga clic en AGREGAR
REGISTRO DE ASISTENCIA

Registro de asistencia - Viernes 18 de septiembre

AGREGAR REGISTRO DE ASISTENCIA VER HISTORIAL DE SOLICITUDES ]
Después de Tos ca olicitados:
PIN de trabajo ACTUAR EN FUERA Total
Total: Oh

Elija entrada (En) o salida
(Fuera)

Ingrese la hora correcta en que
comenzd o terming el trabajo.

Asegurese de elegir el PIN de
trabajo correcto.

Para una entrada (En) también
debe seleccionar la actividad.

Se requiere una breve nota
sobre por qué estd agregando
un registro.

Haga clic en ENVIAR al
terminar

Editar registro - Viernes 18 de septiembre

SUGERENCIA: NO olvide hacer clic en el
cuadro PM para una hora PM, o
ingresara un registro AM incorrecto.

Tipo:

@En (OFuera /

Hora: 1:15:00PM @ Para evitar esto, ingrese el tiempo
militar (por ejemplo, 13:00:00 para la
1:00pm)

PINde paa Testiob - 00001
trabajo:
/ Nota: 1-Olvidé fichar entrada / salida v
L




¢ Si tiene preguntas o necesita mas ayuda? Llame a nuestra oficina al (805) 384-0983



