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LISTA DE VERIFICACION

&

ACTIVIDADES

COMPLETAR
ANTES DEL:

Inscribase en el Programa de Maternidad Saludable
de Blue Cross Blue Shield para recibir un
sacaleches GRATIS*

Antes de la
semana 21 de
embarazo

Actualice toda la informaciéon de contacto en su
perfil de UltiPro

3 meses antes

de la fecha de

inicio de la
licencia

Registrese para obtener una cuenta en Employee
Self Service (ESS) en https://genescoinc.ess-
absencetracker.com/login.

Las instrucciones paso a paso se pueden encontrar

en www.BenefitsAtGenesco.com.

De 1 a 2 meses
antes de la

fecha de inicio
de la licencia

Envie su solicitud de licencia a través del
autoservicio para empleados (ESS) en
https://genescoinc.ess-absencetracker.com/login
Las instrucciones paso a paso se pueden encontrar
en www.BenefitsAtGenesco.com.

De 1 a 2 meses
antes de la
fecha de inicio
de la licencia

Revisa tu correo electrénico registrado en UltiPro
para confirmar que tu solicitud de licencia ha sido
enviada y recibida.

24-48 horas
habiles
después de que
se realizoé la

solicitudes adicionales de leave@genesco.com

solicitud
24-48 horas

Revise su correo electrénico registrado en UltiPro 2 habi!esd
para obtener documentacién de licencia o SCIEE TR
recibir la

confirmacion
de la solicitud

Lleve la documentacién de licencia a su proveedor
de atenciéon médica para que la complete

Enviar al
proveedor lo
antes posible**

Envie la documentacién de licencia completada a
través de su cuenta de autoservicio para empleados
(ESS) en https://Genesco.ess-absencetracker.com/.
Las instrucciones paso a paso se pueden encontrar

15 dias desde
la fecha en que
la licencia se

. la envia
en www.BenefitsAtGenesco.com.
Solicite una extensién para enviar la documentacion
de licencia de leave@genesco.com si no puede LD ANTES
POSIBLE

cumplir con la fecha limite de 15 dias
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Revise su correo electrénico registrado en UltiPro

para obtener solicitudes de informacién adicional,

recordatorios y actualizaciones de estado de
leave@genesco.com

Semanalmente
durante la
duracion de su
licencia

Notifique la licencia a través del autoservicio del
empleado (ESS) o envie un correo electrénico a
leave@genesco.com para confirmar la fecha en que

realmente comienza su licencia.

La fecha en
que comienza
su licencia

Notifique a Leave a través de Employee Self Service
(ESS) o envie un correo electréonico a

leave@genesco.com para confirmar la fecha y el tipo
de su parto, y (si corresponde) envie documentacién
de prueba de nacimiento.

La semana de
su parto

Revise su correo electrénico registrado en UltiPro
para obtener mas informaciéon sobre solicitudes,
recordatorios y actualizaciones de estado de
leave@genesco.com

Semanalmente
durante la
duracion de su
licencia

Agregue a su/sus bebé(s)a sus beneficios y haga los

cambios necesarios. Comuniquese con la fecha de
benefits@genesco.com para obtener asistencia nacimiento del
adicional nifio
De 2 a3

60 dias desde

Lleve el formulario de aptitud para el trabajo a su
proveedor de atencion médica para que lo complete.

semanas antes
de regresar al
trabajo**

Envie el Formulario de aptitud para el servicio

completo a través de su cuenta de autoservicio para

empleados (ESS) en https://Genesco.ess-
absencetracker.com/.

Las instrucciones paso a paso se pueden encontrar

en www.BenefitsAtGenesco.com.

48 horas
habiles antes
de regresar al

trabajo

Revise su correo electrénico registrado en UltiPro
para obtener mas informacién sobre solicitudes,
recordatorios y actualizaciones de estado de

Semanalmente
durante la
duracion de su
licencia

leave@genesco.com
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48 horas

Revise su correo electrénico en archivo en UltiPro habiles
para obtener autorizacion para regresar al trabajo después de

desde leave@genesco.com enviar el

formulario

Notifique la licencia a través del autoservicio del
empleado (ESS) o envie un correo electrénico a
leave@genesco.com para confirmar la fecha en que
realmente regreso al trabajo.

La fecha en
que regresa al
trabajo

FECHA DE VENCIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION DE AUSENCIA

Fecha en que se envié la

documentacién de la licencia + 1 5

|
|
\_ J

i ™
*Solo los empleados inscritos en uno

de los planes médicos de Genesco
con Blue Cross Blue Shield son
elegibles para inscribirse en el

Programa de maternidad saludable y

recibir unsacaleches GRATIS.
\_ Y,

\
**Tenga en cuenta que el tiempo de entrega

para recibir la documentacién completa de
un proveedor de atenciéon médica variara de
un consultorio a otro. Consulte con el
consultorio de su proveedor sobre su
politica de documentaciéon para asegurarse
de que su documentacién se complete y

envie antes de su fecha de vencimiento.
\_ J




