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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. En la página inicial selecciona Lista de periodo de ausencia o Ver t iempo ausente del 
trabajo. 
 

 
 
 

3. Haz clic en + Solicitar tiempo libre 
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4. En la pantalla Crear solicitud de Tiempo Libre (PTO), usando los menús desplegables, 

selecciona la Razón, la fecha de Inicio y el Fin y después haz clic en Enviar. Nota: Si vas a 
tomar un día de PTO las fechas del inicio y el fin tienen que coincidir. Si vas a tomar solo 
algunas horas de PTO, haz clic en Día parcial y la cantidad de horas (incrementos de una 
hora). 
 

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

                   

 

6. Para ver tu balance de horas PTO, haz clic en Saldos. 
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7. Esta página te permite ver lo que hay acumulado, lo que ha sido aprobado, lo que está 

pendiente, y lo que queda restante de PTO. 
 

 

 

8. Cuando solicites PTO, podrás ver el estatus de todos los días que hayas pedido 
anteriormente. 

 

 


