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Guía de Inicio Rápido
Para aprobar un turno largo o corto, siga los pasos que se indican a continuación:
Para Aprobar un Turno Largo o Corto

1 | Continúa en la próxima página 

2. Cuando aparezca el calendario, seleccione la fecha del Período de Pago 
     que busca.

3. Haga clic en el botón Hecho en la parte inferior del calendario.
4. Para avanzar más rápido, haga clic en las flechas izquierda o derecha 
    para navegar por los períodos de pago. 
    Nota: Esta opción se limita a dos períodos de pago.
4. Haga clic en el icono Editar      en la columna Acción.
5.  Entonces podrá ver los días correspondientes al Período de Pago 
     seleccionado. 
 Si necesita ayuda detallada, visite TempusUnlimited.org/EVV-support
y consulte la Guía de Inicio Rápido para “Ver una Hoja de Tiempo”.

La visualización de la página de hoja de tiempo comienza en el período de pago 
actual. Si necesita ver un período diferente, puede encontrar la hoja de tiempo que 
desee siguiendo las instrucciones que se indican a continuación: 

1. Haga clic en las fechas en el recuadro del Período de Pago para ver un 
calendario y buscar el período que desee.

Paso 1: Buscar el turno que desea aprobar 1

Nota: La “Leyenda” en la parte 
inferior del recuadro le indica qué 
significa cada fecha coloreada.



2 | Continúa en la próxima página 

Para aprobar el turno, haga clic en el botón Aprobar.

Paso 3: Hacer clic en Aprobar3

Abra la hoja de tiempo y busque el triángulo naranja para ver y aprobar los 
turnos largos o cortos. 

 Nota: Un turno largo o corto suele ser un error. Recuerde que siempre se 
puede ajustar un turno antes de su aprobación. Simplemente haga clic en 
estos puntos para ajustar el turno antes de aprobarlo.  

Paso 2: Abrir la hoja de tiempo2



3

Ha completado la aprobación del turno.

Paso 5: Turno aprobado5

Aparecerá un texto emergente en la pantalla preguntándole si está seguro 
de que desea aprobar un turno corto (menos de 24 minutos) o largo (más 
de 24 horas). 

Haga clic en el botón Confirmar aprobación.

O:

Paso 4: Mensaje para aprobar turno4

Ahora ya sabe cómo aprobar un turno largo o
corto utilizando el Portal EVV.


