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Las instrucciones siguientes son para Paraprofessional, Clerical y auxiliares empleados. Usted
entrará ausencias o peticiones para dejan en cielo empleado/tiempo de acceso en lugar del
sistema Aesop ** y utilizará cielo cierto tiempo para mantener propósitos. ** (Algunos paraprofesionales
siguen siendo necesarias para tener un sustituto y entran ausencias en Esopo y cielo tiempo libre).

Introducción
Georgetown ISD (GISD) tiene varias directivas que regulan los horarios de trabajo del empleado, los
tipos de licencia disponible y normas que regulan cada tipo de licencia. Estas políticas están disponibles
en línea en http://www.tasb.org/policy/pol/private/246904/pol.cfm?toc=D. Se ha desarrollado este
conjunto de procedimientos para aclarar la aplicación de estas políticas para la mayoría de los
departamentos de GISD.

Horarios de trabajo del empleado
Todos los empleados que serían utilizar cierto tiempo son empleados por hora. El día de trabajo
estándar será programado entre 7:00-17:00 cada día con un almuerzo de 30 minutos o 1 hora,
(dependiendo de los requerimientos de su campus o departamento) y será determinado por el empleado
y su supervisor. Las siguientes reglas regirán estos horarios:

• Horarios de trabajo sólo podrán modificarse con la aprobación previa del supervisor del empleado.
• Empleados por hora no pueden trabajar más de 40 horas semanales sin aprobación previa
supervisión.

Hojas de tiempo
Empleados por hora deberán presentar hojas de tiempo electrónicamente en tiempo real hacia el cielo,
como pretendía el software. Esto significa:

• Marcando en el principio de turns en el comienzo del cambio
• Marcando en el principio de turns fuera para almuerzo ***
• Marcando en el principio de turns en de almuerzo ***
• Marcando en el principio de turns fuera al final del turno

*** Día 187, 197 días, 207 días Clerical y del párrafo tendrá un “almuerzo de auto”
(Auto Lunch), lo que significa que no tendrá que iniciar dentro y fuera de su hora de almuerzo de
30 minutos.

Veces pueden modificarse si es necesario. (Apéndice I)

Partes de horas deberán presentarse electrónicamente para su aprobación todos los lunes. Si el lunes
es feriado el parte de horas deberá presentarse electrónicamente al siguiente día hábil para la
aprobación de su supervisor.

Además, empleados deben presentar un informe impreso horas durante el mes anterior por el
segundo de cada mes o el siguiente el lunes si la segunda cae en un fin de semana, (apéndice II) a su
supervisor para su firma. Este informe mensual de horas se envía al departamento de nóminas por su
Secretario de campus y el departamento.

Tipos de licencia
Por GISD políticas y el manual de empleados, los siguientes tipos de licencia están disponibles para los
empleados:

• Estado Personal (completos o 1/2 días de licencia sólo)
• Licencia por enfermedad local (sólo días completos o 1/2)
• Vacaciones (sólo para empleados en un 224, 230 o 239 días calendario) (sólo horas enteras)
• Comp tiempo (Paraprofessional/Clerical empleados) (sólo horas enteras)

http://www.tasb.org/policy/pol/private/246904/pol.cfm?toc=D.
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• Otros tipos de especializados dejan (consulte las políticas de recursos humanos o manual de
empleados)

Tenga en cuenta que el Estado y dejar Local sólo pueden adoptarse en la mitad o incrementos de
día completo, mientras que son vacaciones y tiempo compensatorio a tomarse en incrementos
por hora, por lo tanto, al solicitar un día completo de tiempo de vacaciones o comp, necesitará
introducir horas 8.0 en Skyward.

Licencia de solicitud y presentación de informes
Los procedimientos para solicitar o informar de licencia depende de la razón de la licencia. Cada
procedimiento se describe en esta sección. Debe tomarse licencia si el empleado no estará presente
durante su horario de trabajo normal, a menos que un acuerdo con el supervisor del empleado para
hacer el tiempo durante la misma semana.

Licencia estatal de Personal:

Permiso no discrecional se utiliza para enfermedad personal o familiar, familia de emergencia, una
muerte en el servicio militar activo o familiar. Dado que este tipo de licencia permite muy poco avanzada
aviso, ninguna solicitud de permiso es necesario, pero deben seguirse los siguientes procedimientos
para solicitar este tipo de licencia:
1. Comuníquese con su supervisor inmediato y el Secretario departamental por teléfono o correo
electrónico para notificarles su ausencia al comienzo de la jornada de trabajo.
2. Introduce tu ausencia en cielo tiempo libre (apéndice III) tan pronto como sea práctico.
3. Si pierdes 5 o más días consecutivos debido a una enfermedad personal o familiar, también debe
presentar una certificación médica de un proveedor de atención médica cualificada, confirmando las
fechas específicas de la enfermedad, la razón de la enfermedad, y, en caso de enfermedad personal,
aptitud del empleado para volver a trabajar.
4. No discrecionales también incluye licencia para el cuidado de rutina dentro del primer año tras el
nacimiento, adopción o colocación de un niño.

Permiso discrecional es tomado a discreción del empleado y puede programarse por adelantado. Este
tipo de licencia requiere una solicitud de notificación avanzada y deben seguirse los siguientes
procedimientos para solicitar este tipo de licencia:
1. Presentar una solicitud de licencia al menos tres días antes de su planeado dejar en cielo tiempo libre
(apéndice III). Uso discrecional de la licencia personal de Estado no excederá de tres días
laborables consecutivos. Si solicita el uso de personal de Estado deje por razones personales y
su solicitud supera los tres días, debe presentar una solicitud a la Superintendencia auxiliar de
recursos humanos. Este formulario está disponible en el sitio Web GISD, bajo personal,
archivador: solicitud de excedencia.

Licencia local:
Licencia local se utilizarán de acuerdo con los términos y condiciones de estado licencia por enfermedad
acumulada antes del año escolar 1995-96, excepto que un empleado puede donar local dejan una
piscina de licencia por enfermedad. [Ver DEC(LEGAL)]

Si se aprueba su licencia, su supervisor aceptará su solicitud en Skyward. Recibirá un correo electrónico
a tal efecto. (El correo electrónico parece como si se trata de "Skyward, ninguna respuesta", pero es
realmente de su supervisor. (Es una cosa hacia el cielo!) Esto se hace referencia en el apéndice III.
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Appendices

Appendix I. Cierto tiempo horas - diario

Al reloj de entrada y salida de registro en Skyward, vaya al sitio Web de GISD y desplazamiento hasta
el vínculo de información hacia el cielo, ubicado en la sección central de personal en la parte superior
derecha de la página Web.

La sesión y las
contraseñas son emitidas
por Help Desk x5005.
Nota: No todos los
empleados en el distrito de
califican para un Skyward
iniciar sesión.
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En la ficha de empleado acceso, haga clic en cierto tiempo, cierto tiempo de entrada rápida.

Haga clic en la casilla correspondiente: IN, Lunch (Almuerzo) or Gone for the day (Gone
para el día. Si se olvida de reloj de entrada o de salida, puede Edit the Existing Time (Editar el
tiempo existente) or Add a Missing Record (Agregar un registro de desaparecidos). Se
imprimirán en horas de su supervisor ver un registro de sus ediciones.

Utilice el Edit the Existing
Time botón para editar las
veces que has introducido.

Utilice el Add a Missing
Record botón para
agregar una vez que
está ausente en el parte
de horas.

Para eliminar una entrada,
seleccione la línea a borrar y
haga clic en el Delete
(eliminar) botón.

Si ha introducido un almuerzo
pero entró como un IN en
lugar de almuerzo, seleccione
Borrar y un registro azul
Agregar enlace aparecerá en
la sección de nota. Haga clic
en Añadir registro y utilizar el
desplegable correspondiente
a seleccionar almuerzo.
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SEMANAL

Revise su parte de horas. Va a presentar su hoja de tiempo semanal. (Véase fig. 3) Si se le presentara
para tiempo compensatorio, puede enviar de tiempo compensatorio, sin embargo, sólo calculará
tiempo compensatorio si has trabajado sobre un total de 40 horas a la semana. Asegúrese de que han
trabajado el número programado de horas. Puede que necesite solicitar licencia para igualar el
número de horas requerido.

Si desea imprimir partes de horas semanales para sus propios registros, puede imprimirlos en dos
maneras diferentes. El primero es imprimirlo en el real True Time Quick Entry Screen (pantalla de
entrada rápida de cierto tiempo) pantalla en View Time Sheet (Mi icono de partes de horas) y le
dará la opción de imprimir en esta pantalla (fig.1). El segundo es imprimir desde My Timesheets Icon
(Mi icono de partes de horas) (fig. 2). Haga clic en este cuadro y, a continuación, aplicar filtro
(normalmente fijado en 10 de las últimas 10 semanas) encontrar la semana que desea imprimir.
Resaltar esta semana y haga clic en View Time Sheet (Mi icono de partes de horas). Se mostrará la
hoja de tiempo y usted puede imprimir desde esta pantalla. Al final de la semana (o por el siguiente el
lunes, a más tardar) enviar su hoja de tiempo a su supervisor para su aprobación.
Fig. 1

Fig. 2

.
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Fig. 2 (cont.) *** VÉASE EL APÉNDICE 1 EN PÁGINA 10 ***
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Puede enviar su hoja de tiempo de 2 pantallas diferentes. La forma más sencilla es presentarlo
después de hacer clic en "Gone for the Day" (Pasado el día) el viernes por la tarde. Haga clic
en "View/Submit Time Sheets" (Ver/enviar hojas de tiempo). Marque la semana que va a
enviar. Compruebe que tiene un mínimo de 40 horas (partida bajo el Total de horas) y, a
continuación, haga clic en "Submit Time Sheet".

Fig. 3

Fig. 3 (cont.)
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Otra forma de enviar la hoja de tiempo es desde la página principal. Haga clic en "My Time
Sheets" (Mis sábanas de tiempo) y haga clic en "My Unsubmitted Time Sheets" (Mis sábanas
de tiempo unsubmitted). Resalte la semana que usted necesita para enviar, asegúrese de que
tiene 40 horas como mínimo y, a continuación, haga clic en el cuadro "Submit Time Sheet"
(Presentar hoja de tiempo)

Fig. 3 (cont.)
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Apéndice II. Hojas de tiempo de impresión - mensual
Imprimir su resumen de horas; En la EMPLOYEE ACCESS TAB (Ficha de acceso de empleados),
haga clic True Time Reports (Informes de tiempo real)

Haga clic en el True Time Report

Introduzca en su conjunto semanas sólo (Mon-Sun) para el mes. Haga clic en como se muestra a
continuación y, a continuación, haga clic en imprimir. El informe finalmente le dará un mensaje para
Display the Report (mostrar el informe). Haga clic en barra de "lavanda" para imprimirlo.

http://www.go2pdf.com
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Apéndice III. Introducir una ausencia y pedir tiempo fuera en tiempo real

En la ficha de EMPLOYEE ACCESS (acceso de los empleados), haga clic en TIME OFF (tiempo
libre), y haga clic en My Time Off Requests (mi tiempo libre solicitudes)

Establecer el número de registros a "10" para un rápido tiempo de carga (pull-down menú) para
mostrar las última 10 solicitudes. Haga clic en aplicar filtro. *** CONSULTE ADICIÓN 1 EN PÁGINA 10
***

http://www.go2pdf.com
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Haga clic en el botón Agregar:

Deberá especificar el tiempo libre de código (Time Off Code) en el menú desplegable (Pull Down Menu). La
introducción de un código de motivo es opcional. Si es necesario, puede agregar una descripción. Asegúrese
de hacer clic en si se trata de un solo día (Single Day) o un intervalo de fechas (Date Range). Si desea utilizar
tiempo Comp (Comp Time) o vacaciones por hora (Vacation Hourly), debe especificar la cantidad de tiempo
solicitado en sólo horas enteras. Si va a utilizar Local enfermos (Local Sick) o estado Personal (State
Personal), el tiempo libre debe introducirse en completo o sólo la mitad días. También podrá notificar a otro
empleado (es decir, Secretaria de Campus) además del aprobación supervisor de su tiempo libre solicitud
haciendo clic en "Seleccionar empleados". Su solicitud se enviará a su supervisor de aprobación (y los otros
empleados,) si ha seleccionado. Haga clic en "Guardar" (Save).

Una vez que su supervisor ha aprobado (approved) su solicitud de licencia, horas "llenarán" con los
adecuada horas o días que estará ausente. Recibirá un correo electrónico nuevo (véase pg 2).

Haga clic en tiempo libre código
Código de motivo (opcional)
Breve descripción es decir-enfermos, Personal.
Introduzca la fecha. Si más de 1 día, haga clic en
Fecha rango e introduzca las fechas

Locales y Personal son .5 o 1.0 sólo días
Vacaciones y tiempo Comp pueden estar en todo
horas sólo

Para notificar a otros
empleados de su
ausencia, haga clic en el
cuadro de empleados
adicionales de seleccionar
y elegir a la persona que
desea notificar
(i.e.Campus/Dept
Secretario)
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