
            

 ​Cómo Empezar a Usar TSheets en un Dispositivo Móvil 
 

Cómo Instalar la Aplicación 

1. Ir a uno de estos: 

● Android: Play Store   

● iOS: App Store  
 
2. En la barra de búsqueda, 

ingrese ​TSheets​. 
3. Seleccione TSheets Time 

Tracker​, y toque ​INSTALL ​ › 
OPEN​. 

 

Cómo Iniciar y Terminar Su Sesión 

● Para iniciar sesión ​:  
1. Introduzca su nombre de 

usuario o correo electrónico y 
contraseña (mostrada arriba). 

2. Toque ​Sign In. ​TSheets 
mantendrá firmado en incluso 
si no está utilizando la 
aplicación. 

 
 

● To sign out​: En la esquina 

superior izquierda, tap  › 
Sign Out​. 

Cómo Comenzar el Reloj 

1. En ​My Time Card​, si necesita 
ajustar su hora de comienzo, 
toque ​EDIT ​, ajuste el tiempo, y 
toque ​DONE​.  

2. Seleccione un trabajo o cliente 
(si es necesario), y toque ​Clock 
In ​. 

 

How to Switch Jobs or Customers 

Durante tu jornada de trabajo, 
mientras estás en el reloj:  
1. En ​My Time Card​, toque 

Switch ​ › ​Job​ o ​Customer​. 
2. Seleccione de la lista, y toque 

Switch ​.  

 
Cómo detener el reloj  
 

En ​My Time Card​, toque ​Clock 
Out​.  

 



 
 

Cómo Introducir Manualmente 
Horas 
 

1. En la parte inferior de la 

pantalla, toque  y luego 
+​. 

2. Toque ​ENTER HOURS ​o 
TIME IN/TIME OUT ​, 
seleccione la fecha y la hora, y 
toque ​DONE​.  

3. Seleccione un trabajo o cliente 
(si se muestra), and, at the top 
right, tap ​SAVE​. 

 

 

Cómo Editar una Hoja de Horas 
 

1. En la parte inferior de la 

pantalla, toque , y 
seleccione la hoja de horas. 

2. En la parte superior derecha, 

toque . 
3. Toque el elemento que desea 

cambiar (por ejemplo, In Time, 
Out Time, Job, etc.). 

4. Realice los cambios y, en la 
parte superior derecha, toque 
SAVE​. 

 

Cómo Revisar Tu Horas 
 

En la parte inferior de la pantalla, 

toque . Aparece la siguiente 
pantalla:  
 

 

Cómo Enviar Tu Horas 
 
Nota: Después de enviar las horas, 
el envío está bloqueado y no puede 
realizar más cambios a menos que 
su gerente rechace la hoja de 
horas. 

1. Toque  › ​SUBMIT TIME​. 
2. Seleccione los días que desea 

enviar, y toque ​SUBMIT ​. 
3. Para confirmar, toque 

SUBMIT ​. 
 

 

Cómo Ver tu Horario 
 

En la parte inferior de la pantalla, 
toque ​Schedule​. 

 


