
¿Necesita ayuda? Envíe un correo electrónico a support@chimes.org

Solo PTO

Solicitar, consultar y cancelar tiempo libre

Al iniciar sesión en Ulti, aparecerá el panel de control.

1. En el panel de navegación izquierdo, seleccione el icono 
Myself (yo).

2. Seleccione Workforce Management (gestión de 
personal). Se abre una nueva pestaña y se muestra la 
página de inicio de Ulti Tiempo y Asistencia. 

Solicitar tiempo libre
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1. Desde la página principal 
de Ulti Tiempo y 
Asistencia, localice el 
icono de My Time Off (mi 
tiempo libre). 

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. 
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Navegar a Ulti Tiempo y Asistencia
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Solicitar tiempo libre (continuación)

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

4. Seleccione Apply (aplicar) en la esquina 
inferior derecha.
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Tenga en cuenta que el tipo de tiempo 
libre mostrado puede variar en nombre, 
(PTO, permiso, etc.) de un lugar a otro. 
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Solicitar tiempo libre (continuación)

5. Seleccione el(los) día(s) apropiado(s) 
utilizando el calendario. 

6. Seleccione Apply (aplicar) en la esquina 
inferior derecha.
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Solicitar tiempo libre (continuación)

7. Seleccione la duración adecuada:

A. Seleccione Full (completo) para 
solicitar un día libre completo.

B. Seleccione Hours (horas) para 
solicitar un día libre parcial. 

8. Si se muestran varias opciones, seleccione 
la categoría adecuada de la cual deducir 
el tiempo. 

9. Seleccione Review (revisar) en la esquina 
inferior derecha.
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Tenga en cuenta que debe introducir la 
hora de inicio y la duración de la 
solicitud en formato hh:mm.
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Solicitar tiempo libre (continuación)

10. Revise la 
solicitud para 
comprobar su 
exactitud.

11. Seleccione 
Submit (enviar) 
en la esquina 
inferior derecha. 

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

13. Seleccione 
Done (finalizar) 
en la esquina 
inferior derecha. 
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Consultar y cancelar tiempo libre 

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

2. Seleccione My Requests (mis solicitudes).

3. Si es necesario, utilice los filtros para localizar 
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. Si lo desea, seleccione Cancel (cancelar) para 
cancelar la solicitud. 
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Consultar y cancelar tiempo libre (continuación)

7. En el panel que se abre a la derecha, seleccione Cancel Request (cancelar solicitud) 
en la esquina inferior derecha. 
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8. Aparecerá un 
mensaje 
indicando que 
se ha realizado 
correctamente. 

9. Seleccione 
Done (finalizar) 
en la esquina 
inferior derecha. 
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