SOLICITAR TIEMPO LIBRE PAGADO (PTO)  MIster

1. Ingresa a DayForce con tu nombre de usuario y contrasefia.

DAYFORCE |[HCM

Company
MCW

User Name

000212
Password
sesssssne

Login

Can't access your account?

2. Enlapaginainicial selecciona Lista de periodo de ausencia o Ver tiempo ausente del

trabajo.

Garcia, Juan 000212
Receptionist-CorpAdmin-CorpExecutive

Perfil y
configuraciones

& & R ) @

Formularios Planilla horaria de Lista de periodo de Beneficios Perfil y
los empleados ausencia configuraciones
£+ Modificar
P =2 A
Saldos Ingresas Eventos Acciones

Ver tiempo ausente del trabajo

Saldos

3. Hazclic en + Solicitar tiempo libre

o= Solicitar nuevo tiempo libr

A Saldos
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SOLICITAR TIEMPO LIBRE PAGADO (PTO)

Mister

4. Enla pantalla Crear solicitud de Tiempo Libre (PTO), usando los menus desplegables,
selecciona la Razén, la fecha de Inicio y el Fin y después haz clic en Enviar. Nota: Si vas a
tomar un dia de PTO las fechas del inicio y el fin tienen que coincidir. Si vas a tomar solo
algunas horas de PTO, haz clic en Dia parcial y la cantidad de horas (incrementos de una

hora).

Horas solicitadas: 8,00 horas

Razdn

Todo el dia

Comentarios del empleado

Inicio

Crear solicitud de tiempo libre

e

Seleccionar una razon - 14172017
Tipo de solicitud

Dia parcial

r’d

141172017

Estado:

Tipo
FTO

Restante Unidad
348  Hours

Detalles del saldo

5. Para cancelar tu peticion de PTO, haz clic en Cancelar Solicitud.

L Saldos

Paid Time Off

sdbado, 14 de enero de 2017

viernes, 13 de enerc de 2017

Horas solicitadas: 2,00 horas

Razdn Inicio
Paid Time Off - 1HHRNT

Tipe de solicitud

Todoeldia  Dis parcial 10:00

Comentarios ¢

Detalles del de

6. Para ver tu balance de horas PTO, haz clic en Saldos.

== Solicitar nueve tiempo libre

s Saldos

wznT

on

pd

Enviar Cerrar

Tipe Restante Unidad
PTO) 148 Hours

N T
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SOLICITAR TIEMPO LIBRE PAGADO (PTO)  MIster

7. Estapagina te permite ver lo que hay acumulado, lo que ha sido aprobado,f que esta

pendiente, y lo que queda restante de PTO.

|

Resumen Tipo Unidad Inicio Fin Acumulado Aprobado

A Saldos

. PTO Hours vie, ene 15 193.2 -181.72
Transacciones proximas a vencer

Apartirde 13172017

8. Cuando solicites PTO, podras ver el estatus de todos los dias que hayas pedido

anteriormente.
Pakd i of
PJTI; .Ti_m.e Dﬂ;. e o nartes, 20 de dicembre de 2016 Q'
Pa.;u.}i.m D.ff.“ R unes, 19 de dicembre de 2016 : o
P.!_uiTI;\!DH SR martes, 20 de dicembee de 2016 Q'
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