Hora & procedimientos de licencia

Las instrucciones siguientes son para Paraprofessional, Clerical y auxiliares empleados. Usted
entrara ausencias o peticiones para dejan en cielo empleado/tiempo de acceso en lugar del

sistema Aesop ** y utilizara cielo cierto tiempo para mantener propdsitos. ** (Algunos paraprofesionales
siguen siendo necesarias para tener un sustituto y entran ausencias en Esopo y cielo tiempo libre).

Introduccién

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 politicas estan disponibles
en linea en http://www.tasb.org/policy/pol/private/246904/pol.cim?toc=D. Se ha desarrollado este
conjunto de procedimientos para aclarar la aplicacién de estas politicas para la mayoria de los
departamentos de GISD.

Horarios de trabajo del empleado

Todos los empleados que serian utilizar cierto tiempo son empleados por hora. El dia de trabajo
estandar sera programado entre 7:00-17:00 cada dia con un almuerzo de 30 minutos o 1 hora,
(dependiendo de los requerimientos de su campus o departamento) y sera determinado por el empleado
y Su supervisor. Las siguientes reglas regiran estos horarios:

« Horarios de trabajo sélo podran modificarse con la aprobacion previa del supervisor del empleado.
» Empleados por hora no pueden trabajar mas de 40 horas semanales sin aprobacién previa
supervision.

Hojas de tiempo
Empleados por hora deberan presentar hojas de tiempo electrénicamente en tiempo real hacia el cielo,
como pretendia 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

*** Dia 187, 197 dias, 207 dias Clerical y del parrafo tendra un “almuerzo de auto”
(Auto Lunch), lo que significa que no tendra que iniciar dentro y fuera de su hora de almuerzo de
30 minutos.

Veces pueden modificarse si es necesario. (Apéndice 1)

Partes de horas deberan presentarse electronicamente para su aprobacién todos los lunes. Si el lunes
es feriado el parte de horas debera presentarse electrénicamente al siguiente dia habil para la
aprobacién de su supervisor.

Ademas, 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 Il) a su
supervisor para su firma. Este informe mensual de horas se envia al departamento de néminas por su
Secretario de campus y el departamento.

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

 Estado Personal (completos o 1/2 dias de licencia s6lo)

» Licencia por enfermedad local (sélo dias completos o 1/2)

* Vacaciones (so6lo para empleados en un 224, 230 o 239 dias calendario) (s6lo horas enteras)
» Comp tiempo (Paraprofessional/Clerical empleados) (s6lo horas enteras)


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

Tenga en cuenta que el Estado y dejar Local s6lo pueden adoptarse en la mitad o incrementos de
dia completo, mientras que son vacaciones y tiempo compensatorio a tomarse en incrementos
por hora, por lo tanto, al solicitar un dia completo de tiempo de vacaciones o comp, necesitara
introducir horas 8.0 en Skyward.

Licencia de solicitud y presentacion de informes

Los procedimientos para solicitar o informar de licencia depende de la razon de la licencia. Cada
procedimiento se describe en esta seccién. Debe tomarse licencia si el empleado no estara 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. Comuniquese con su supervisor inmediato y el Secretario departamental por teléfono o correo
electrénico para notificarles su ausencia al comienzo de la jornada de trabajo.

2. Introduce tu ausencia en cielo tiempo libre (apéndice lll) tan pronto como sea practico.

3. Si pierdes 5 0 mas dias consecutivos debido a una enfermedad personal o familiar, también debe
presentar una certificacién médica de un proveedor de atencién médica cualificada, confirmando las
fechas especificas de la enfermedad, la razon 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 afio tras el
nacimiento, adopcién o colocacion de un nifio.

Permiso discrecional es tomado a discrecion del empleado y puede programarse por adelantado. Este
tipo de licencia requiere una solicitud de notificacién avanzada y deben seguirse los siguientes
procedimientos para solicitar este tipo de licencia:

1. Presentar una solicitud de licencia al menos tres dias antes de su planeado dejar en cielo tiempo libre
(apéndice lll). Uso discrecional de la licencia personal de Estado no excedera de tres dias
laborables consecutivos. Si solicita el uso de personal de Estado deje por razones personales y
su solicitud supera los tres dias, debe presentar una solicitud a la Superintendencia auxiliar de
recursos humanos. Este formulario esta disponible en el sitio Web GISD, bajo personal,
archivador: solicitud de excedencia.

Licencia local:

Licencia local se utilizaran de acuerdo con los términos y condiciones de estado licencia por enfermedad
acumulada antes del afio 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 aceptara su solicitud en Skyward. Recibira un correo electrénico
a tal efecto. (El correo electrénico 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 lll.
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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 vinculo de informacion hacia el cielo, ubicado en la seccién central de personal en la parte superior
derecha de la pagina Web.
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En la ficha de empleado acceso, haga clic en cierto tiempo, cierto tiempo de entrada rapida.

| (EMPLOYEE (™ |

(EDUCATOR.  © |1| R{J:Jlt r ICIAL
ENT ACCESS™

ACCESS ™ plus P

-|f\'1'l'|:_l-_i.\'_['___ | fHUMAN

Empiu

Infurmatlon k Time Cff | ] True]
i U '
’.'-'* : -~ w
TRue Time ; i My True Time S 3 .ac.
Quick Entry History . Sheets Setuf | Data Mining | | REports

Haga clic en la casilla correspondiente: IN, Lunch (Almuerzo) or Gone for the day (Gone
para el dia. 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
imprimiran en horas de su supervisor ver un registro de sus ediciones.

Wravorites v [niotes WPreferences wiicreate New Window @Hﬂ:v Sy
GEORGETOWN ISD User Narne: * Thursday, February

A Home Page | True Time | True Time Quick Entry

m— %0
Lunch JZ8045"
-Current Status Totals
Current Status: IN Thu 02/03/11 Total: 4h 01m
Start Time: 7:35 AM Scheduled Hours: 7h 30m
Current Time:  11:36 AM Lunch Total:
Duration:  4h 01m Weekly Totak  25h 56m Utilice el Edit the Existing
Scheduled Return: Time botén para editar las
Ll veces que has introducido.

<Prev Day Current Day Next Day>  View/Submit Time Sheets

Edit the

Transactions for Thursday 02/03/2011 - [ NG

Existing

T 7:35 2 h Olm Times Utilice el Ad,d a Missing
aed e Record botén para
Missing
Record agregar una vez que
Delete esté ausente en el parte
de horas.
Para eliminar una entrada,
I seleccione la linea a borrar y
| o haga clic en el Delete

(eliminar) botén.

pero entr6 como un IN en

Borrar y un registro azul

a seleccionar almuerzo.

Si ha introducido un almuerzo
lugar de almuerzo, seleccione

Agregar enlace aparecera en
la seccion de nota. Haga clic
en Afiadir registro y utilizar el
desplegable correspondiente
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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, sélo calculara
tiempo compensatorio si has trabajado sobre un total de 40 horas a la semana. Asegurese de que han
trabajado el nimero programado de horas. Puede que necesite solicitar licencia para igualar el
numero 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 rapida de cierto tiempo) pantalla en View Time Sheet (Mi icono de partes de horas) y le
dara la opcién 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 continuacion, aplicar filtro
(normalmente fijado en 10 de las Ultimas 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 mostrara la
hoja d‘*Fa jortes v [otes @praferences @create New Window  @Help « Fﬂmwel SiQUiente el

Iunes GEORGETOWN ISD User Name: Thursday, February

Fig. 1

" Home Page | True Time | True Time Quick Entry

o bd
In Lunch %? %a

Current Status Totals

Current Status: IN Thu 02/03/11 Total: 4h 01m
Start Time: 7:35 AM Scheduled Hours: 7h 30m

Current Time:  11:36 AM Lunch Total
Duration: 4h 01m Weekly Total: 25h 56m
Scheduled Return:
Note:

<Prev Day Current Day Next Day> View/Submit Time Sheets

o o d 02103120
g

e e 0
In 7:35 BM 4h 01m

Add a
Missing
Record
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04 - Windows Internet Explorer =10] x|
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HFavarkes » @True Time nMntes ‘Prer’ewences ECleate Mews Window '!/He\p - Sy Print Que;:[

GEORGETOWMN ISD User Mame: JOAN ELDERTON Wednesday, August 3rd, 2011
A Home Page | True Time | My Time Sheets | My Time Sheet History - Time Sheet Information

Comp Time
Cl Hours Hrs Paid

Time Sheet Information for

Week Start Week End

Weitter Preferences o fitars providad by Skyward

Locked Columns: 2 E

E

[T [@mtemet 100% v

Windows Internet Explorer o ] |
G htkps: /v georgetownisd, orgfscripksicgiip, exefW3ervice=wsFindhttksmain000, v ji E |
K Favorites v @True Time nl‘lntes ‘Prer’elences SQC\'eate Hew Window @ -- Sy Print Queueil

GEORGETOWN ISD User Name: .

Wednesday, August 3rd, 2011
M Home Page | True Time | My Time Sheets | My Time Sheet History - Time Sheet In__

Time Sheet Information for JOAN M ELDERTON - Skyward Default @ i

Comp Time

Week Start ~ Week End Total Hrs | Clock Hours Overtime [ Pd Hrs Off| Unpd Hrs Ofi
07/25/2011 | 07/3172011 35h 43m 35h 45m Waiting for approval from KAREM SAUNDERS DOOLEY ~
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0&/20/2011 | 08/26/2011 33h 28m 33h 30m Waiting for Payroll
06/13/2011 08/13/2011 33h 14m 33h 15m Waiting for Payroll
0E/06/2011 06/12/2011 35h 12m 35h 15m Waiting for Payroll
5/30/2011 35h 56m 4ah 00m 8h 00m History
2372011 | D5/23/2011 3%h 15m 3%h 15m Histary

" il

M 4 » ¥ 10 records displayed Week Start |

E
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Puede enviar su hoja de tiempo de 2 pantallas diferentes. La forma mas sencilla es presentarlo
después de hacer clic en "Gone for the Day" (Pasado el dia) 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 minimo de 40 horas (partida bajo el Total de horas) y, a
continuacion, haga clic en "Submit Time Sheet".

Fig. 3

/2 True Time Quick Entry - 0 - 04.11.06.00.09 - Windows Internet Explorer

-0 x|
(3 https:/umm. georgetawnisd.org/scripks/cgiip exe/WService=wsFinfhttemmaind00. w jj i |
ravorites v True Tme [iotes Wpreferences #create New Window '.’/‘Hilp - Sy Print Queuej
GEORGETOWN 1SD User Mame: Friday, September 9th, 2011
A Home Page | True Time | True Time Quick Entry
r Current Status Totals
Current Status: IN Fri 09/09/11 Total: 3h 16m
Start Time: 7:36 AM Scheduled Hours: 7h 30m
Current Time:  10:52 AM Lunch Total;
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e
[l 9s/os/z011 | 08/11/2011 35h 13m | Time Sheet Mot Submitted ~ i
07/19/2010 | 07/25/2010 37h 33m | Time Sheet Not Submitted = b‘
350 28m | Time Sheet Nlat Submitted U 2;‘;;'"19
25h 11m | Time Sheet ot Submitted
370 18m | Time Sheet Nat Submitted Cloo
38h 43m | Time Sheet Not Submitted
37h 33m | Time Sheet Not Submitted
58 02m | Time Sheet Hot Submitted
330 07m | Time Sheet Mot Submitted
58h 57m | Time Sheet Mot Submitted
05/17/2010 £201¢ 38 53m | Time Sheet Mot Submitted
[H 05/10/2010 05/18/2010 37h 54m | Time Sheet Mot Submitted
Al "
M 4 ¥ M 12 records displayed Week Start:]|
Done [T @ ow -
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Otra forma de enviar la hoja de tiempo es desde la pagina principal. Haga clic en "My Time
Sheets" (Mis sabanas de tiempo) y haga clic en "My Unsubmitted Time Sheets" (Mis sdbanas
de tiempo unsubmitted). Resalte la semana que usted necesita para enviar, asegurese de que

tiene 40 horas como minimo y, a continuacion, haga clic en el cuadro "Submit Time Sheet"
(Presentar hoja de tiempo)

Fig. 3 (cont.)

/2 Skyward Employee Access - EM - 04.11.06.00.09 - Windows Internet Explorer — ol x|
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KR

Windows XP [ Internet Explorer 7

= =
Skyward® is a registered trademark of Skyward, Inc.

E!rl\:u All other brands and product names are copyrights, trademarks,
Foltwarn daved, L = or registerad trademarks of their respective owners.

[ [ [T [ | mternet [0 ~
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37h 18m | Time Sheet Not Submitted
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Apéndice Il. Hojas de tiempo de impresiéon - 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)

|EMPLOYEE I.i

ACCESS™ P

(EDUCATOR %) fPRODUCT 4{ g [STUDENT |HUMAN 2] [FINaZ
ACCESS™plies _] SETUP .j;l‘ {;-1] MANAGEMENT 1 RF-.‘-:(';LEI{('J-.\‘. \:‘f MASEN
itas v [ otes Wpreferences @create New Window [Mcustomer Access e ~

User MName: The

mployee |
. Information |

| TrueTime |

=

Q%80 ﬁ

TRue Time My True Ti @ o ===
_Gulck Entry (! ,H{:tir;me L | _Dm Mining |l |, REports

Haga clic en el True Time Report

K Favorites v ﬂwutes ‘F‘references ECreate MNew Window ‘?JHeIp -
JEORGETOWNHN ISD User Mame:’
% Home Page | True Time | True Time Reparts

Elf:,‘l True Time reports

L1 True Time Report- TT
“] Adjustments Report - AR
""" || Exceptions Report - ER

Introduzca en su conjunto semanas sélo (Mon-Sun) para el mes. Haga clic en como se muestra a

contintiacidn v a eantinniacidn hana elic en imnrimir Fl infarme finalmente le dard un mensaje para
/', True Time Report - 0 - 04.10.12.02.08 - Windows Internet Explorer ndan para Imprlmlrlo

G https: ffwnaa, georgetownisd, org/scripts/cgiip. exefwService=wsFinfhttemrprt000, wiisPopup=trus

A Home Page | True Time | True Time Reports | True Time Report El

—True Time Report Parameters
* Low Workweek: (09/05/2011 ||

* Report Type: {~ Employee Summary Report
™ Employee Summary Report by Week
' Employee Summary Report by Day
" Employee Detail Transaction Report for Each Day

IV \iew Totals [ Include Weekly Averages

Asterisk (*) denotes a required field

/2 True Time Report - 0 - 04.11.06.00.04 - Windows Tnternet Explorer s =
3

x|
a]

e B

Convert to
Excel
View
Status

Schedule
=

Scheduled
Tasks
i

Monitor
Th

(03 hitps: fewsw georgetownisd, orgiscripts/cgiip, exe W ServicemwsFin/oprrt brvs002 |

Current Key

Report Finished Processing

The report True Time Rpt - Employee Summary Report
by Day has finshed processing

Display Report

.
4] | L'_I
1 records displayed
Records above are automaticaly aefeted after 2 days.
J|
[T [ [ [ [@mtemet [Riow - 4
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Apéndice lll. 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)

.f," Skyward Employee Access - EM - 04.11.06.00.04 - Windows Internet Explorer

o =]
(3 hitps:fwwm.georgetownisd. org/scriptsjegiip.exe/Wervice=wsFinjssmhomid . w ﬂi Y |
(EDUCATOR ﬁ'm)m:c: . T | (HUMAN o) fEI: ANCIAL (EMPLOYEE | E

ACCESS™plis 1 ITUP ENT | IRESOURCES '?] ; ([ = ACCESS™ ﬁ‘]

HKravarices » OTrue Time [iotes ‘Preferences ereate Hew Window. lcustomer Access Whap ~ Sy Print Queus

o] August 1st, 2011
=/ 0 Fas| Track P_——
,\MT,‘FN&’;‘.FN_ | | rruetime |8 polfions |

My Time Off MF! Time Off
| STatus | | REguests |

7

www.skyward.com

SKYWRARD

Windows XP [ Internet Explorer 7

3

SIF Skyward® is a registered trademark of Skyward, Inc.
COATIFED All other brands and product names are copyrights, trademarks,
et Gy 1 = or registered trademarks of their respective owners.
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GEORGETOWN ISD User Name: JOAN ELDERTON Wednesday, August 3rd, 2011 EN PAG I NA 10
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Date » Time| Amount|Type |Status Year Time Off Code: Reason Description
8:00 am 8h00m [Used |Approwved |Current |[VACATIOMN HOURLY !
i 8:00am| 6h0Om|Used |Approved |Current |VACATION HOURLY —
& o 8:00am| 8h00m|Used |Approved |Current |VACATION HOURLY [ Delete |
& : Used |Approved |Current |VACATION HOURLY
05/05/2011 Mon | 200pm| 2ho0m urrent | COMP HOURLY Dentst Appaintment - Crown
[ 04/28/2011 Fri 8:00am| ShoOm|Used |Approved |Cun OLRLY
& 1 200pm| 2h00m|Used |Approved |Current |COMP HOURLY 1ot Canal @ Dentist's
[ ¢ 8:00 am 1Days|Used |Approved |Current |LOCAL SICK
F 12:30pm| 0.50ays|Used [Approved |Current [LOCAL SICK ) I\
m 3:00pm| 1h00m|Used |Approved |Current |COMP HOURLY [come | i*
H ;l_l
10 records displayed Date;|
| [T [T [ [ [ nternet ERT

Deberé especificar el tiempo libre de codigo (Time Off Code) en el menu desplegable (Pull Down Menu). La
introduccion de un cédigo de motivo es opcional. Si es necesario, puede agregar una descripcion. Asegulrese
de hacer clic en si se trata de un solo dia (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 sélo horas enteras. Si va a utilizar Local enfermos (Local Sick) o estado Personal (State
Personal), el tiempo libre debe introducirse en completo o sélo la mitad dias. También podra notificar a otro
empleado (es decir, Secretaria de Campus) ademas del aprobacion supervisor de su tiempo libre solicitud
haciendo clic en "Seleccionar empleados". Su solicitud se enviara a su supervisor de aprobacién (y los otros

empleados,) si ha seleccionado. Haga clic en "Guardar” (Save).

Una vez gue su supervisor ha aprobado (approved) su solicitud de licencia, horas "llenaran™ con los
adecuada horas o dias que estara ausente. Recibira un correo electrénico nuevo (véase pg 2).

(j Add - 0 - 04.11.06.00.04 - Windows Internet Explorer

fT=Eil

G https: f i, georgetownisd. org/scriptsfogiip. exe 'WService=wsFinfrtorgeditdn  wiisPopup=true

A Home Page | Time Off | My Time Off Requests | Add &

Haga clic en tiempo libre cddigo

Cédigo de motivo (opcional)
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Time Off Code Remaining Approved Waiting Available Future Breve deSCHpCIOH €s dec!r-enferm'os’ Personal

COMP HOURLY 350 23m 350 23m Introduzca la fecha. Si mas de 1 dia, haga clic en

pock 0 Days 0 Days Fecha rango e introduzca las fechas

LOCAL SICK 7.5 Days 7.5 Days

OTHER 3.5 Days 3.5 Days ; ;

PRIOR VACATION HOURLY &2h 00m &2h 00m Locales y Personal son .5 0 1.0 so6lo dias

eV 0L MERT U U Vacaciones y tiempo Comp pueden estar en todo

STATE PERSONAL 41 Days 41 Days h z IO

STATE SICK 0 Days 0 Days oras so

WACATION HOURLY 40h 00m 40h 00m

[~ Time Off Reg —
* Tme off Code: [EETAHANAETTENMN - - o2, 077 g
® Reasuﬂ:l =
Description: |
Type: & Single Day -
it Para notificar a otros
* Start Date:[08/03/2011 | x| Wednesday emplea@os de su .
Hours: | __D_ihuursmnmutes — ausencia, haga clic en el
Stert Tine: [02 g 00 == 8] cuadro de empleados

adicionales de seleccionar

— Select additional employees to notify when this request is submitted and approved/denied .

o . : —— y elegir a la persona que
r—> desea notificar

(i.e.Campus/Dept
Secretario)
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