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Solicitud de Tiempo libre o Vacaciones

Empleados pueden solicitor Tiempo Libre o Vacaciones en el modulo de Autoservicio
Para Empleados en tu computadora o la aplicacion mobil.

Paso 1 -

Inicie secidn en el Autoservicio para empleados [Employee Self Service] (ESS)

Bienvenidos a ESS

Ingrese su correo electronico para iniciar sesion. Normalmente es su correo
electrénico de trabajo.

Nombre de Usuario o Correo Electrénico

Contrasefia a3

£0lvidd su contrasefia?

Paso 2 —

Haga clic en SOLICITAR TIEMPO LIBRE ubicado justo debajo de Tiempo Libre.

Informacién de Tiempo Libre

SOLICITAR TIEMPO LIBRE
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Paso 3 -
Haga las selecciones aplicables en la pagina de Solicitud de Tiempo Libre:

e Seleccione qué fipo de tiempo libre esta solicitando (Enfermedad, Vacaciones,
PTO, etc.): estas opciones varian segun la compania.

¢ Comienzo - la fecha que su tiempo libre empieza.

e Fin - la fecha que su tiempo libre termina (solo visible cuando se selecciona la
fecha de inicio).

« Elijo el Hora de Inicio y el Hora de finalizacién. El valor predeterminado es de 9
a.m. a5 p.m. (8 horas).

e Haga clic en Siguiente

Solicitud de Tiempo Libre

Seleccione los dias

Seleccione un tipo

Comienzo

Especifique las horas que desea solicitar por dia

Hora de Inicio Hora de Finalizacion Horas
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Paso 4 -
P&gina de resumen de solicitud de tiempo libre:
e Confirme que las horas y fechas que solicito son correctas

e Opcional (recomendado): escriba un mensaje para su gerente en el cuadro de

mensaje.

e Haga clic en SOLICITAR TIEMPO LIBRE

Terminando

Revise su solicitud y editela si es necesario antes de enviarla a su gerente

& PTO

8 hours

Tuesday, January 4, 2022 Tuesday, January 4, 2022
9:00 AM 5:00 PM

Vista Mobil

Paso 1 -

Inicie la aplicacion mobil y seleccione SOLICITAR TIEMPO LIBRE.
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Vista Mobil

VIVENTIUM

Welcome, Jennifer.

Jun 15,2018

(L) Payment History

Pendng froam Dct 18, 2019

MNov 14, 900 am - Moy 14, 5:00 pm

8h of pto time
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Paso 3.
Haga las selecciones aplicables en la pagina de Time Off Request:

 Seleccione qué tipo de tiempo libre estd solicitando (Enfermedad,
Vacaciones, PTO, efc.): estas opciones varian segun la compania.

* Start Date - la fecha que su tiempo libre empieza.

* End Date - la fecha que su tiempo libre termina (solo visible cuando se
selecciona la fecha de inicio).

* Elija el Start Time y el End Time. El valor predeterminado es de 9 a.m. a 5 p.m.
(8 horas).

* Haga clic en NEXT
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Pick your dates

Start

Please specify how mamy hours you want 10 Lake per dary,

Vista Mobil
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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6:22

< Search

Time Off Request

Specify the hours you want to take per day

| ——

Paso 4.
PAgina de resumen de solicitud de tiempo libre:
» Confirme que las horas y fechas que solicito son correctas

* Opcional (recomendado): escriba un mensaje para su gerente en el cuadro
de mensaje.

* Haga clic en REQUEST TIME OFF
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Finishing Up

Please check your request and edit if necessary before it is sent to your manager

Sunday, Movember 3, 2019 Monday, Movemnber 4, 2019
9:00 AM 5:00 PM
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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Time Off Request

Finishing Up

your request and edit if
ary before it is sent to Sally.

FTO Time Off
Nov 3, 9:00am — Nov 4, 5:00pm

Family day!

Su gerente recibird una notificacion con las fechas que solicité y el mensaje
que escribid. Se requiere que su gerente apruebe o rechace su solicitud de

PTO. jRecibird una notificacién por correo electronico una vez la solicitud sea
rechazada o aprobadal

Still have questionse Contact your Dedicated Client Services Team or email us:

North Star Clients - csnorthstar@viventium.com

Health Services Clients — cshealth@viventium.com

Online Clients - csonline@viventium.com
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Descargue la aplicacion Viventium en el Apple App Store o Google Play!
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