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Solicitud de Ausencia Voluntaria (Request for
Voluntary Absence)

1 Desde su perfil de trabajador,haga click en el botón de "Acciones"
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2 Después de hacer click en el botón de Acciones, desplácese hasta encontrar el
botón de "Horas, vacaciones y permisos" y haga click en "Solicitar Ausencia"

3 Haga click en los días que desee solicitar para ausentarse. Puede solicitar los días
a través de la vista Calendario o Rango de Fechas.
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4 Vista de "Rango de Fechas"

5 Seleccione el tipo de ausencia que está solicitando
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6

7 Los comentarios SON obligatorios. Los archivos adjuntos NO son obligatorios,
pero se recomiendan. Haga click en "Enviar"
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Después de enviar la solicitud, la misma pasará por el proceso de aprobación.


