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Enviar horas de trabajo a los empleados

Puede enviar el informe de horas de trabajo a todos los empleados por correo electrónico con un 
solo clic. Siga los pasos que se indican a continuación para configurar esta opción.

Paso 1: Registrar la dirección de correo electrónico en los datos del 
empleado

Vaya a "Personal" > "Empleado".

Seleccione el empleado deseado de la lista y haga clic en "Modificar".

Introduzca la dirección de correo electrónico del empleado en el campo "Correo electrónico".
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Vaya a la pestaña "Registro de tiempo" y marque la casilla "Enviar la evaluación del tiempo de 
trabajo por correo electrónico".

Haga clic en Guardar para aplicar los cambios.
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Paso 2: Crear y enviar el informe de horarios a los empleados

Vaya a "Informes" > "Horas de trabajo".

Seleccione la configuración deseada para el informe (período, filtros, etc.). Marque la casilla 

"Enviar evaluación a los empleados".

Haga clic en "Evaluar" para generar el informe.



whitepaperEnviar horas de trabajo a empleado

Paso 3: Verificación del informe

En el documento PDF generado, se mostrará en cada página la dirección de correo electrónico 
a la que se ha enviado el horario correspondiente.

Cada empleado recibirá su propio informe de horarios por correo electrónico en la dirección 
registrada en el sistema.
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Notas importantes:

Asegúrese de que todas las direcciones de correo electrónico estén correctamente registradas en los 
datos personales del empleado.

Revise la configuración antes de generar el informe para garantizar que se envíen los datos correctos.

Siguiendo estos pasos, podrá enviar los informes de horarios de trabajo a sus empleados de forma 
rápida y eficiente por correo electrónico.




