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Experiencia de empleado adaptable- Guia de empleado 

Tiempo y Asistencia> Tiempo libre 
E la pantalla de tiempo libre puede y ser aperta seleccionando el botón tiempo libre en la parte superior de la vista de 
hoja de horas. Esto le permite ver los detalles de sus planos de acumulación, solicitudes de tiempo libre próximas, 
pendientes y pasada. 

La primera sección proporciona un resumen de sus planos de acumulación con saldos, y si esta seleccionado 
proporciona un esquema detallado de la última vez que acumulo tiempo, cualquier próximo tiempo acumulado, etc.  

 

Cuando selecciona el botón detalles en el lado derecho, los detalles en torno a ese plan de acumulación especifico se 
describirá 

 

 FFecha de Servicio:  Esto indica su fecha de contracción o fecha de recontraccion, en algunos casos en lo que 
se calcula la acumulación.  

 Duración de Servicio: Basado en su fecha de servicio, esto calcula su duración de servicio con la empresa  
 Programación de premios: Esto indica con qué frecuencia se le otorga el tiempo de acumulación.  
 Ultima fecha de premios: Esto indica la última fecha en la que se le otorgo tiempo para esta acumulación. 
 Tasa de acumulación:  Esto indica cuanto tiempo gana en cada programa de premios. 
 Al final de último periodo de pago:  Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestra su saldo 

disponible al final de último periodo de pago, horas usadas en el último periodo de pago en el ano hasta la 
fecha. 

 Proyectada Periodo de Pago Actual: Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestra 
proyecciones para el periodo de pago actual. Muestra cuantas horas se acumular y que horas están 
pendientes (solicitudes que no han sido aprobados o están en el futuro).  
Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo.  
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 AAno de plan actual proyectado: Una vez expandid usando > en el lado derecho, esto muestra proyecciones 
para el ano actual.  Muestra cuantas horas fueron tomadas, cuanta horas se acumular, y que horas están 
pendiente (solicitudes que no han sido aprobados o están en el futuro).  
Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo.  

 Proyectada el próximo año plan: Una vez expandido usando > en el lado derecho, esto muestra las 
proyecciones para el próximo año plan. Muestrera cuantas horas se transfieran del ano de plan anterior, cuál 
es su saldo actual, cuantas horas se ausencia se aprobaron, cuantas horas se acumular y que horas quedan  

 Nota: Horas pendiente no está incluido en el su saldo.  

La parte inferior de la pantalla describe las próximas solicitudes de tiempo libre, las solicitudes pendientes y el tiempo 
libre histórico ingresado en el sistema, así como los feriados observados por la empresa. 

 

Solicitud de tiempo libre 

Para enviar una solicitud de tiempo libre, seleccionara el botón de tiempo libre en la sequin superior derecha de la 
pantalla.  

 
 Selecciona la ppolicía de ausencia 
 Selecciona la fecha desde y hasta  
 Ingresa la hora de inicio para la solicitud  



15

Experiencia de empleado adaptable- Guia de empleado

Actualiza los días de la semana correspondiente 
Ingresa los numero de horas para los días que está solicitando 
Revisa el total de horas solicitadas 
Ingresa cualquiera nota quieres que la probadora vea.  
Selecciona Enviar 

Una vez que se haya enviado la solicitud, pasara por el proceso de flujo de trabajo de su empresa para su aprobación. 

 

Paga e impuestos > Deposito directo
Su cuenta actual de Deposito directo acceda a esta pantalla. Los detalles están enmascarados por motive 
confidencialidad. Hay varias opciones al usar esta pantalla.

Para desactivar esta cuenta, haga clic en el símbolo . ¿Recibe una confirmación indicando “Desactivar esta 
cuenta?” Haga clic en Desactivar para aceptar. Haga clic en cancelar se no quera desactivar esta cuenta.
Para ver o editar sus cuentas actuales, haga clic en el botón de detalles. 

o Sus datos bancarios aparecerán incluyendo: 

Numero de ruta
Numero de cuenta enmascarado
Tipo de cuenta
Descripcion (si corresponde)
Los detalles de distribución (pago neto o monto parcial)
Frecuencia del deposit directo 


