Solicitud de Tiempo Libre (Ausencia)

Cdémo solicitar una licencia o ausencia

Tiempo libre- sera la cantidad corta de tiempo libre, los ejemplos se enumeran a continuacién:
Tiempo Libre Remunerado

Duelo

Servicio de Duelo

Obligacién de Jurado

También hay dos formas de solicitar una ausencia/tiempo libre
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PASO 1

Solicitud de Panel de Control

Cuando inicie sesion por primera vez, se le considera en su panel de control. Debajo del panel de
control, ird a la seccidon de su hub/aplicacién y hara clic en Ausencia.
Si no tiene el centro o la aplicacién Ausencias, haga clic en el sigho + y agregue Ausencia.
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PASO 2
Solicitar una Ausencia

Haga clic en Solicitar Ausencia.

Q Search

Request View

My Abser

Solicitar Ausencia

sell Time Off Absence Ba

Request Return from Leave of Absence
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PASO 3

Seleccion del Dia

Aparecera un calendario y seleccionara el dia en que desea tomarse un tiempo libre.
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PASO 4
Presione Continuar

Presione Continuar después de seleccionar la fecha en la que desea despegar.

3456&)@)9
14

10 11 12 13 15 16
”-‘\\ "-“\
24 t 25 ‘\26 ' 27 28 29 30
s ! L]

L N

View Balances [ View Teams &%

5de 26



PASO 5

Tipo de Ausencia

A continuacidn, le preguntard qué tipo de ausencia esta solicitando. Esta vez seleccionara Tiempo
libre.
Haga clic en la barra de busqueda y aparecera su lista desplegable.

Request Absence
For Chelsea Bellmer (Myself)

&

Thu, Nov 21

Tipo de Ausencia
Type of Absence™*

[Search
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PASO 6

Seleccione Tiempos libres

E R i et AL R

For Chelsea Bellmer (Myself)

Thu, Nov 21

Type of Absence ™

Search =
Leaves >
Time Offs >

Tiempos Libres

Other Absence es >
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PASO 7

Motivo de Ausencia

Seleccione el tipo de tiempo libre que desea.

Search

& Time Offs

) Bereavement /Duelo '

) Extended lliness Insurance /seguro de Enfermedad Extendido (***

';_/.‘ Jury Duty/servicio de Jurado "E"
I: :\ New Parent | eave/Salida para Padres Nuevos .'E‘u
N PTO . N —
'\_/‘ Tiempo Libre Remunerado (@D
|: j" PTO Unpaid/Tiempo Libre No Remunerado .’E‘u

Submit Request
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PASO 8
Motivo bajo el Tipo de Ausencia

Después de seleccionar el tipo de ausencia, es posible que deba completar
una razoén. En el cuadro Motivo, haga clic en

FOT LNEeiIsea belmer (Myseir)

Thu, Nov 21

Type of Absence™®

X PTO (&)

S

Reason/Motivo

Bearch

®

Hours (Daily)

: |

Comment
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PASO 9

Seleccione el Motivo correcto

Tenga en cuenta que habra Programado y No Programado para algunas de las opciones. La
diferencia es, éesto es tiempo planeado, salida medica remunerada, etc. o no esta

planeado?

( : dnu- Regular PTO /dnu-Tiempo Libre Regular Remunerado
) Employee Leave of Absence Scheduled /Licencia de Empleado Pr|
) Employee Leave of Absence Unscheduled/Licencia de Empleado|

") Low Census PTO Scheduled /Tiempo Libre Remunerado Bajo del

Censo Programado

( : Low Census PTO Unscheduled/Tiempo Libre Remunerado Bajo
del Censo No Programado

() PLOA Scheduled/PLOA Programado

() PLOA Unscheduled /PLOA No Programado
() PMLA Scheduled/PMLA Programado

() PMLA Unscheduled/PMLA No Programado

i Regular PTOYS d /Tiempo Libre Regular Remunerado
N b Programado
( : Regular PTO Bggrhefuled /Tiempo Libre Regular Remunerado No,

Programado

pgramada

No Progra
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PASO 10

Cantidad de Horas

Ingrese las horas que estd solicitando tomar y haga clic en Enviar solicitud.
También puede dejar un comentario.

Hours (Daily)

8

s Additional Infarmatinn

Total Request Amount: 8 Hours

Submif Requept
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PASO 11
Segunda Forma de Solicitar- Su Perfil

Después de iniciar sesion, verd 3 iconos en la parte superior de la pagina. 1- Campana 2-Carpeta
(bandeja de entrada de tareas) 3- Su Foto de Perfil.
Haz clic en su foto de perfil.

b3 |. Enter Time Worked in X {y Absence - Workday X 6 Editing | Time off Balz X | —+ — a X

QjAEavWEKBggDEIGSAhKOARIGCNtoGgoKBggDEKexAR... A 1Y = | ) 5= % B - O

Profile Chelsea Bellmer

My Absence

Absence Balance
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PASO 12

Ver Perfil

Haga clic en Ver perfil.

LLPO

. g |

View Chelsea Bellmer
My Absence
Ver Perfil
Absence Balance G] T
& My Account >
¢ Favorites
B3 Drive
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PASO 13
Centro de Ausencias/Pestafia

En el lado izquierdo de la pantalla, vera las pestafias/centros disponibles.
Haga clic en Ausencia.

Job
Compensation

Benefits

Absenc ! “ Ausencia

Pay
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PASO 14
Solicitar Ausencia

Haga clic en el icono Solicitar Ausencia.

NU ety f&?ﬁm Q search

Absence Requests Absence Balance

Solicitar Ausencia

Requesk Abserice ( Manage Absence )

helsea Bellmer

Total Rewards Specialist Time Off Requests 17 items
Time Off Date Day of the Week Type
Q 11/20/2024 Wednesday PMLA
Q 11/19/2024 Tuesday PMLA
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PASO 15

Fechas Libres

En esta ocasion te voy a mostrar codmo solicitar un tiempo libre de "Tarifa de Fechas".
Rango de Fechas- cuando estd pidiendo mas de 1 dia a la vez (dias libres consecutivos seguidos)
Haga Clic en Rango de Fechas.

tbed2/d/inst/1$37/24751057.htmld?reloadToken=66fae3fd4ca2bdded 1fa596f3939a10d202cf6fd29ac102a351...

Request Absence
For Chelsea Bellmer (Myself) | Request on Behalf Of

Rango de Fechas

Calendar I Dat¢ Range

November 2024

Sun Mon Tue Wed
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PASO 16

Fecha de Inicio

Puede escribir la fecha o seleccionar el icono del calendario.

Request Absence

For Chelsea Bellmer (Myself) | Request on Behalf Of

[ Calendar Date Range

Start Date * Fecha de Inicio End Date*

g ) .
[MM/DDIVYYY (@) ‘MM/DD/YYYY @ ‘
_ )

View Balances [g View Teams g%
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PASO 17

Icono de Calendario

Si ha hecho clic en el icono del calendario, aparecera un calendario.
Seleccione la fecha que desea tener como su primera cita libre.

Start Date * End Date *

MM/DD/YYYY = November 2024

View Balances [

(" cancer ) (RN
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PASO 18

Fecha Final

Es el mismo proceso. Puede introducir la fecha de finalizacién o seleccionar el icono de
calendario.

Request Absence %
For Chelsea Bellmer (Myself) | Request on Behalf Of

¢ Calendar Date Range

Start Date * End Date*Fecha Final
%1/18/2924 = ‘ [11/18/2824
View Balances [53 View Teams #%
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PASO 19
Haga clic en Continuar

Una vez seleccionadas todas las fechas, haga clic en el botén Continuar.

Continuar
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PASO 20

Tipo de Ausencia

A continuacidn, le preguntard qué tipo de ausencia esta solicitando. Esta vez seleccionara

Tiempo libre.
Haga clic en la barra de busqueda y aparecera su lista desplegable

< Request Absence
For Chelsea Bellmer (Myself)

Mon, Nov 18 — Thu, Nov 21

Tipo de Ausencia
Type of Absenc

()
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PASO 21

Seleccione Tiempo Libre

For Chelsea Bellmer (Myself)

Mon, Nov 18 — Thu, Nov 21

Type of Absence*

Search

Leaves >

Time oTiempo Libre >
Other Ab%ugge# ypes >
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PASO 22
Tipo de Tiempo Libre

Seleccione el tipo de tiempo libre que desea.

Search

& Time Offs

)] Bereavement/Duelo ‘: \

) Extended lliness Insurance/Seguro de Enfermedad Extendido [:\

) Jury Duty/servicio de Jurado [:]

: ) New Parent Leave/salida para Padres Nuevos [E)
‘::‘ PTO /Tiempo Libre Remunerado (z)
‘j i ) PTO UHP /Tiempo Libre No Remunerado ‘:

Submit Request
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PASO 23

Motivo de Ausencia

Después de seleccionar el tipo de ausencia, es posible que deba completar una Razén.
Por favor haga clic en el cuadro de Motivo.

Seleccione la razén por la que desea.

Tenga en cuenta que habra Programado y No Programado para algunas de las opciones. La
diferencia es, éeste es PTO (por sus siglas en inglés) planeado, PMLA (por sus siglas en
inglés), etc. o no esta planeado?

También complete la cantidad de horas que esta solicitando libres

For Chelsea Bellmer (Myself)

Mon, Nov 18 — Thu, Nov 21

Type of Absence™

X PTO (+9)

Reason/Motivo

- (D)

p—y

Hours (Daily)

: |

¢/ Edit Individual Days

Comment
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PASO 24
Enviar Solicitud

Haga Clic en Enviar Solicitud

Luego, la solicitud se enviara a su gerente/editor de tarjetas de tiempo para su aprobacién.
Si se trata de Ell y/o Licencia para Nuevos Padres, la solicitud se enviara al Socio de Ausencia
para su aprobacion.

Hours (Daily)

E

/ Edit Individual Days

Comment

Total Request Amount: 32 Hours
Enviar Solicitud
submitRequest
&

# Escritorio Tango 2 Pasos
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PASO 25

Lista de Solicitar Tiempo Libre

También puede ver una lista de su tiempo libre o tiempo libre solicitado en este Centro de

ausencias/pestafia debajo de su perfil.

Q

Q

11/20/2024

11/19/2024

11/18/2024

11/08/2024

11/07/2024

10/15/2024

08/06/2024

08/05/2024

08/02/2024

Wednesday

Tuesday

Monday

Friday

Thursday

Tuesday

Tuesday

Monday

Friday

PMLA

PMLA

PMLA

PTO

PTO

PTO

PTO

PTO

PASO 26

Haga clic aqui

Q

Q

11/20/2024

11/19/2024

11/18/2024

11/08/2024

11/07/2024

10/15/2024

08/06/2024

08/05/2024

08/02/2024

Wednesday

Tuesday

Monday

Friday

Thursday

Tuesday

Tuesday

Monday

Friday

PMLA

PMLA

PMLA

PTO

PTO

PTO

PTO

PTO
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