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Eliminar solicitudes de tiempo libre

Eliminar solicitudes de tiempo libre

Use el calendario de tiempo libre para eliminar solicitudes de tiempo libre realizadas previamente.

Importante

Si una solicitud de tiempo libre estd Concediday la caracteristica de otorgamiento
automadtico estd desactivada, el usuario no puede utilizar las vistas de tiempo libre

para eliminar la solicitud de tiempo libre. Pregunte a un supervisor para efectuar el
cambio para usted.

Si la caracteristica de otorgamiento automatico esta habilitada, puede eliminar el tiempo libre

concedido anterior al plazo de entrega de otorgamiento automdtico que aparece en el panel de
balance.

Por ejemplo, si para la solicitud de tiempo libre concedida faltan tres semanas y el plazo de entrega
se establece en dos semanas, puede eliminar la solicitud de Tiempo libre concedida. Sin embargo, si
para la solicitud de tiempo libre concedida falta solamente una semana, no se puede eliminar la
solicitud porque ha superado el plazo de entrega.

Para eliminar solicitudes de tiempo libre:

1. Seleccione las casillas de verificaciéon de los dias con las solicitudes de tiempo libre que desea eliminar.

2. Haga clic en Eliminar.
Se abre la ventana Eliminando elementos de tiempo libre. Muestra todas las solicitudes de tiempo libre
para los dias que ha seleccionado. Todas aparecen seleccionadas de forma predeterminada.

3. Desmarque las casillas de verificaciéon de solicitudes de tiempo libre que no desea para eliminar sus
preferencias de tiempo libre. Todas las solicitudes de tiempo libre seleccionadas se eliminaran.

Importante

No puede desmarcar (ni seleccionar) la casilla de verificacién de un tipo de tiempo
libre que ya no puede usar mas. (Estos tipos de tiempo libre aparecen debajo de

la leyenda "—Otros—" en el cuadro de lista desplegable en la ventana Tiempo
libre.)

4. Haga clic en Enviar o, para mantener sus solicitudes de tiempo libre en el calendario, haga clic en
Cancelar.

Vuelve a aparecer la ventana Tiempo libre, pero con la configuracién actualizada.
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