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Solicitud de Tiempo Libre (Ausencia) 
Cómo solicitar una licencia o ausencia 
Tiempo libre- será la cantidad corta de tiempo libre, los ejemplos se enumeran a continuación: 
Tiempo Libre Remunerado 
Duelo 
Servicio de Duelo 
Obligación de Jurado 
 
También hay dos formas de solicitar una ausencia/tiempo libre 
26 Pasos Ver la versión más reciente  
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Solicitud de Panel de Control  

Cuando inicie sesión por primera vez, se le considera en su panel de control. Debajo del panel de 
control, irá a la sección de su hub/aplicación y hará clic en Ausencia. 
Si no tiene el centro o la aplicación Ausencias, haga clic en el signo + y agregue Ausencia. 

 

Ausencia 
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Solicitar una Ausencia 

Haga clic en Solicitar Ausencia. 
 

Solicitar Ausencia 
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Selección del Día 

Aparecerá un calendario y seleccionará el día en que desea tomarse un tiempo libre. 
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Presione Continuar 

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

Continuar 
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Tipo de Ausencia 

A continuación, le preguntará qué tipo de ausencia está solicitando. Esta vez seleccionará Tiempo 
libre. 
Haga clic en la barra de búsqueda y aparecerá su lista desplegable. 

 

Tipo de Ausencia 
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Seleccione Tiempos libres 
 
 

Tiempos Libres 
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Motivo de Ausencia 

Seleccione el tipo de tiempo libre que desea. 
 

/Duelo 

/Seguro de Enfermedad Extendido 

 
/Servicio de Jurado 

 
/Salida para Padres Nuevos 

 
Tiempo Libre Remunerado 

/Tiempo Libre No Remunerado 
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Motivo bajo el Tipo de Ausencia 

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

 

/Motivo 
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Seleccione el Motivo correcto 

Tenga en cuenta que habrá Programado y No Programado para algunas de las opciones. La 
diferencia es, ¿esto es tiempo planeado, salida medica remunerada, etc. o no está 
planeado? 

 

/dnu-Tiempo Libre Regular Remunerado 

/Licencia de Empleado Programada 

/Licencia de Empleado No Programada 

/Tiempo Libre Remunerado Bajo del 
Censo Programado 

/PLOA Programado 

/PLOA No Programado 

/PMLA Programado 

/Tiempo Libre Regular Remunerado 
Programado 

/Tiempo Libre Remunerado Bajo                      
del Censo No Programado 

/PMLA No Programado 

/Tiempo Libre Regular Remunerado No 
Programado 
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Cantidad de Horas 

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

 

Enviar Solicitud 
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Segunda Forma de Solicitar- Su Perfil 

Después de iniciar sesión, verá 3 íconos en la parte superior de la página. 1- Campana 2-Carpeta 
(bandeja de entrada de tareas) 3- Su Foto de Perfil. 
Haz clic en su foto de perfil. 
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Ver Perfil 

Haga clic en Ver perfil. 
 

Ver Perfil 
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Centro de Ausencias/Pestaña 

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

 

Ausencia 
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Solicitar Ausencia 

Haga clic en el icono Solicitar Ausencia. 
 

Solicitar Ausencia 
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Fechas Libres 

En esta ocasión te voy a mostrar cómo solicitar un tiempo libre de "Tarifa de Fechas". 
Rango de Fechas- cuando está pidiendo más de 1 día a la vez (días libres consecutivos seguidos) 
Haga Clic en Rango de Fechas. 

 

Rango de Fechas 
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Fecha de Inicio 

Puede escribir la fecha o seleccionar el icono del calendario. 
 

Fecha de Inicio 
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Icono de Calendario  

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

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

 

Fecha Final 
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Haga clic en Continuar 

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

Continuar 
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Tipo de Ausencia 

A continuación, le preguntará qué tipo de ausencia está solicitando. Esta vez seleccionará 
Tiempo libre. 
Haga clic en la barra de búsqueda y aparecerá su lista desplegable 

 

Tipo de Ausencia 
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Seleccione Tiempo Libre 
 

Tiempo Libre 
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Tipo de Tiempo Libre 

Seleccione el tipo de tiempo libre que desea. 
 

/Duelo 

/Servicio de Jurado 

 
/Salida para Padres Nuevos 

 

/Seguro de Enfermedad Extendido 

 

/Tiempo Libre Remunerado 

/Tiempo Libre No Remunerado 
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Motivo de Ausencia 

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

Seleccione la razón por la que desea. 

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

También complete la cantidad de horas que está solicitando libres 
 

/Motivo 
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Enviar Solicitud 

Haga Clic en Enviar Solicitud 
Luego, la solicitud se enviará a su gerente/editor de tarjetas de tiempo para su aprobación. 
Si se trata de EII y/o Licencia para Nuevos Padres, la solicitud se enviará al Socio de Ausencia 
para su aprobación. 

 

 
# Escritorio Tango 2 Pasos 

 

Enviar Solicitud 
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Lista de Solicitar Tiempo Libre 
También puede ver una lista de su tiempo libre o tiempo libre solicitado en este Centro de 
ausencias/pestaña debajo de su perfil. 
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Haga clic aquí 
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