GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS
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Solicitar tiempo libre

1. Desde la pagina principal

de Ulti Tiempo y

Asistencia, localice el
icono de My Time Off (m

tiempo lib

re).

Navegar a Ulti Tiempo y Asistencia
Al iniciar sesion en Ulti, aparecera el panel de control.

1. En el panel de navegacién izquierdo, seleccione el icono

Myself [ = | (yo).

2. Seleccione Workforce Management (gestidon de
personal). Se abre una nueva pestana y se muestra la
pagina de inicio de Ulti Tiempo y Asistencia.

My Time Off a

*Reason @
v
Solo PTO

* Dates a
12/13/2023

2. Seleccione el enlace
Advanced Options
(opciones avanzadas) en la
parte inferior. En la parte
derecha de la pantalla se
abre el panel para solicitar
tiempo libre.

Advanced Options >

< Submit

iNecesita ayuda? Envie un correo electrénico a support@chimes.org
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GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS

Solicitar tiempo libre (continuacion)

3. En el panel para solicitar tiempo libre,
seleccione el tipo de tiempo libre

apropiado.

4. Seleccione Apply (aplicar) en la esquina
inferior derecha.

Tenga en cuenta que el tipo de tiempo
libre mostrado puede variar en nombre,

(PTO, permiso, etc.) de un lugar a otro.

Request Time Off

Type of Time Off

X

Time Off Request - PTO Only

Cancel

Time Off Request - SICK Only&

< Apply >

iNecesita ayuda? Envie un correo electrénico a support@chimes.org
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GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS

Solicitar tiempo libre (continuacion) Request Time Off X

5. Seleccione el(los) dia(s) apropiado(s)
| o >

6. Seleccione Apply (aplicar) en la esquina .
pply (ap ) 4 Previous Year ~ Today Next Year

inferior derecha.

November 2023

Sun Mon Tue Wed Thu Frni Sat
20 30| 3 1 2 3 4

56789109

N
26 27 28 29 30 2

[ |

December 2023
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
26| 27| 28| 2¢ 30 1 2

[ |
3 4 5 6 7 8 9

10 1 12 13 14 15 16

24, 25 26 27, 28 29 30

Cancel < Apply >

:Necesita ayuda? Envie un correo electrénico a support@chimes.org 3DEY



mailto:support@chimes.org

GUIA DIDACTICA DE ULTI TIEMPO Y ASISTENCIA PARA EMPLEADOS

Solicitar tiempo libre (continuacion) Request Time OFf X
7. Seleccione la duracion adecuada: Time Off Request - SICK Only
A. Seleccione Full (completo) para
solicitar un dia libre completo.
Dates
B. Seleccione Hours (horas) para
solicitar un dia libre parcial. & 12/08/2023
) Duration 7
Tenga en cuenta que debe introducir la
hora de inicio y la duracién de la o
solicitud en formato hh:mm. -
Start Time * Duration hh:mm *
8. Si se muestran varias opciones, seleccione 1
, P . 8:00 AM ] ‘ 4:00
la categoria adecuada de la cual deducir ]|
el tiempo.

. . . . Deduct from
9. Seleccione Review (revisar) en la esquina
inferior derecha.

s S
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Solicitar tiempo libre (continuacion)

10. Revise la
solicitud para
comprobar su
exactitud.

11. Seleccione
Submit (enviar)
en la esquina

inferior derecha.

12. Aparecera un
mensaje
indicando que
se ha realizado
correctamente.

13. Seleccione
Done (finalizar)
en la esquina

inferior derecha.

Request Time Off X
Time Off Request - SICK Only

Sick (Hours) @

& Friday 12/08/2023 S
8:00 AM [4:00]

Comments [0]

S [Select a Comment VJ

‘ Type a note (optional).

Request Time Off X
Time Off Request - SICK Only

© Information Your time-off X

submitted.

request has been

Summary

Sick (Hours)
Friday 12/08/2023

8:00 AM [4:00]

Done

Cancel Requ

iNecesita ayuda? Envie un correo electrénico a support@chimes.org
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Consultar y cancelar tiempo libre

1. Para consultar o cancelar una solicitud de n
tiempo libre, desde la pagina principal de Ulti My Notifications >
Tiempo y Asistencia, localice el icono de My
Notifications (mis notificaciones). Tasks o >

2. Seleccione My Requests (mis solicitudes). My Requests 1>

3. Sies necesario, utilice los filtros para localizar Timekeepinge o >

la solicitud deseada.
4. Marque la casilla para seleccionar la solicitud.

5. Los detalles completos de la solicitud se
muestran en el panel Details (detalles).

6. Silo desea, seleccione Cancel (cancelar) para
cancelar la solicitud.

(Gmes
- @Y e 2| © =
v Unselect All Refine ' Done Cancel Delete GoTo
Categories o Filter: %~ Nostatus,.. {3~ None 1O Details
0 Tasks Request Time OFf Request - SICK Only < 10f1 >
Employee Test, Employee
Created On 11/30/2023 5:49 PM H .
1 My Requests Requested Pe... 12/08/2023 - 12/08/2023 Time Off ReqUESt SICK Only
Approval Stat... Submitted Time Off :
Duration: 04:00 m D
0 Timekeeping Request Status  Submitted J‘r:l:t, Employee
Direct Support Prof ®
.../NONE/Direct Support Prof
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Consultar y cancelar tiempo libre (continuacion)

7. En el panel que se abre a la derecha, seleccione Cancel Request (cancelar solicitud)
en la esquina inferior derecha.

8. Aparecera un
mensaje
indicando que
se ha realizado
correctamente.

9. Seleccione
Done (finalizar)
en la esquina

inferior derecha.

10f1

Test, Employee

Job

.../NONE/Direct Support Prof

Status

I submitted

Submit Date: 11/30/2023 5:49 PM
Submitted By: Test, Employee
Modified By: Test, Employee
Review

Sick (Hours)

Friday 12/08/2023
8:00 am-12:00 pm

Cancel Request X

Cancel Request X

@  Success Request Cancelled

Direct Support Prof ®

Comments [0] Add Comment

( Cancel Cancel Request

Time Off Request - SICK (e

< 10f1 >

Test, Employee
Job

Direct Support Prof ®
.../NONE/Direct Support Prof

Status
n Cancelled

Submit Date: 11/30/2023 5:49 PM

Submitted By: Test, Employee
Modified By: Test, Employee

Summary

Sick (Hours)
Friday 12/08/2023
8:00 am-12:00 pm

@ |
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