Informe de ausencias en TEAMS

Usted puede solicitar o informar de una ausencia por medio de entrar al sistema TEAMS desde una
computadora del distrito, o a través de la Pdgina de Web Publica del Distrito en cualquier momento de
cualquier computadora haciendo clic en la ficha Staff/personal (se muestra abajo), luego Employee Service
Portal/Portal de servicios de empleados.

Para acceder a la pagina de Informe de Ausencia desde el Portal de servicios de empleados, siga los pasos que
se indican a continuacién:

Paso A: Visite http://www.lifeschools.net/

Paso B: Haga clic en ‘Staff’ (Personal)

Paso C: Haga clicen ‘Employee Service Portal’ (Portal de servicios de empleados). Se le solicitara el ID de
usuario y contrasefia de TEAMS. Desde este punto vaya al paso 4.
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Para acceder a su pagina de Informe de Ausencia desde una computadora del distrito, siga los pasos que se
indican a continuacion:

Paso 1: Entre al sistema TEAMS.

Paso 2: Busque “Employee Service Center” (el Centro de Servicio del Empleado) en la barra de menu.

Paso 3: Seleccione “Employee Service Center” (el Centro de Servicio del Empleado), resaltado en amarillo.
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Paso 4: Por motivos de seguridad se le pedird que introduzca su ID de usuario y contraseiia de TEAMS.
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Employee Service Center

Welcome to the Life School Employee Service Center

Please log in with your TEAMS user ID and password.
Login

User ID: *

Passward:

m Forgot Password Forgot User ID

Meed an Account? Register




**** Se abrird una ventana para acceder al sistema TEAMS. Si la ventana no abre, cheque que el bloqueador

de pop-up no esta habilitado en la computadora y vuelva a poner en marcha la pagina web. Refiérase al Paso
1.

Paso 5: Seleccione 'My Absence Reporting' (Mi informe de ausencias).

Information J Service Center Homepage|

My Service Canter Home

My Personzl Information
My Leawve Balances

My Absence Reporting
My Time Cards

My Employment Records

My Payroll Information

My Advance/Reimbursement

LogOff

Employee Service Center

Welcome to the Life School Employee Service Center

2013 W2's are ready and accessible through the Employee Service Center in TEAMS]

any time from any computer by clicking on the Staff Tab then Employee Service Po

The Mission of Life School is to train leaders with life skills for the twenty-first cent

Paso 6: Seleccione la fecha de la ausencia, con solo pasar el mouse sobre la fecha de la ausencia. Tenga en
cuenta que si solicita varias fechas, seleccione sélo la primera fecha del periodo de tiempo de la solicitud. (La

fecha se vuelve azul). A continuacién, haga clic en el hipervinculo “Work Day” (dia de trabajo) en esa plaza
calendario.
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Paso 7: La fecha de ‘Start of Absence (Inicio de Ausencia) se abrird por medio de la fecha seleccionada en la
pantalla anterior. Introduzca la fecha que la ausencia terminara en la caja “End of Absence” (fin de ausencia).
Si la ausencia es sélo un dia,las fechas seran las mismas.

Paso 8: Seleccione el motivo de la ausencia de la lista desplegada "Reason" (Motivo). “Path” debe estar
siempre Default.

Paso 9: Escriba el total de horas de ausencia que esta solicitando.
[+ Employee2 Absence - - Google Chrome

& https://teams.lifeschools.net/employee2/EmployeeAbsenceDatesDetailRefreshAction.do

EmployeefbsenceDatesDetail jsp

Person ID: Gl Name:Selina-
J EmpluyeeAhsencE” Detzils | Fawored Substitutes |

Absence Detail
Start of
12-139-2013

Absence:
End of

12-13-2013

Reason: |Persona| Day EI

Path: e Default : Lacal,State,PTO,Dock
Hours: 0g8:00

Substitute Details.
Mo Substitute Required

|_Submit | Clear il Attachment SR

Absence:

Paso 10: Revise la informacion, haga cambios si es necesario, luego haga clic en 'Submit' (Enviar).
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Paso 11: Cierre la sesion en “Employee Service Center” (el Centro de Servicio del Empleado).
¢Qué pasa a continuacion?

El supervisor podra ver una tarjeta de tiempo con la ausencia solicitada. Si esta solicitando aprobacién de una
fecha en el pasado, el empleado debera proveer al supervisor con la informacién de ausencia.

¢Como sabré si estd aprobada mi ausencia?

Una vez que se aprueba una tarjeta de tiempo, el estado de la Ausencia cambiara de "Pending" (pendiente) a
"Approved" (aprobado).

¢Y si se niega la ausencia?

Si no se aprueba una tarjeta de tiempo, se mantendra pendiente o cancelado.

Time Cards

Hame h Org Name Finance
Position

Parson ID - -OFﬂce
Location

PCN ].- Card ID 10257

Regular Assignment - 127

05-05-2013 Technician - Accoeunting 8:08 AM 12:41 PM Approved
05-05-2013 Technician - Accounting 1:47 BM 4:30 BM 07:16 07:30 Approved
09-10-2013 Technician - Accounting 8:08 AM 12:46 BM Appraved
09-10-2013 Technician - Acceunting 1:48 BM 3:E1EM 08:22 07:30 Approved
09-11-2013 Technician - Accounting 7:57 AM 4:43 PM 08:46 07:30 Approved
05-12-2013 Technician - Accoeunting :03 AM 4:32 BM 08:45 07:30 Approved
09-13-2013 Personal Day 00:00 07:30 07:30 Approved
Totals 33:14 07:30
Page Totals 33:14 07:30
Time Clock Entries For Today

Si usted tiene alguna pregunta, envie un correo electrénico a la oficina de némina de sueldos en
payroll@lifeschools.net.
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