Anadir jornada de forma
manual

Gestionar la jornada laboral

Para anadir registros de forma manual, hay que ir arriba a la izquierda y hacer clic en el botén de '
nueve cuadrados', y seleccionar la opciéon de control horario.

Una vez dentro, hay que hacer clic en ‘crear registro':

Poée{glroegrnreea’lcﬁ,rgparecera una pantalla para indicar el tipo de registro y la fecha:

NUEVO REGISTRO CONTROL HORARIO X

TIPO: FECHA:

| Jornada de trabajo G
Baja

Vacaciones

Una vez se establece una fecha y se guarda, aparece una nueva pantalla donde indicar la hora de
inicio y de fin. Una vez completo, se debe clicar en “Guardar". El registro horario queda guardado
e incluido en el registro del dia seleccionado.
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