
Ayudar a las empresas a elaborar estrategias, no a reducir plantilla
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Cómo actualizar la lista de participantes

• La Lista de Participantes puede actualizarse en cualquier 
momento durante el periodo activo de un Plan de Work 
Share.

• Siempre debe haber un mínimo de tres empleados en 
una Lista de Participantes.

• Cuando un empleado se separa de una empresa, debe 
darse de baja de la Lista de Participantes.
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Volver al contenido
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En la pestaña «Inicio», seleccione el 
enlace “Más” en el panel “Salarios y 
cotizaciones” o en el tablero “Seguro 
de desempleo”.

(Dependiendo de su acceso, es 
posible que no vea ambos tableros).
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En la pestaña Más, verá varios tableros 
secundarios, entre ellos Planes de Work Share.

(Dependiendo de su acceso, es posible que no 
vea ambos tableros).
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Desde el tablero del plan Work Share, usted puede:

Seleccionar “Solicitar un plan de Work Share” para
enviar una solicitud.

Seleccionar “Planes de Work Share” para modificar un 
plan existente.

Seleccionar “Ver solicitudes registradas” para ver o
impugnar las semanas reclamadas anteriormente.
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El cuadro de Work Share Plans 
muestra todos los planes de Work 
Share activos e inactivos asociados 
al BIN de la empresa.

Seleccione "Ver empleados bajo el 
plan" para ver la lista de 
participantes de un plan específico.

Seleccione "Actualizar plan de 
trabajo" para editar la lista de 
participantes de un plan específico.
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Lea la Introducción y seleccione 
"Siguiente" para continuar.
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Seleccione Editar "Administrar lista 
de participantes“ en la lista de 
opciones y seleccione ”Siguiente" 
para continuar..
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Utilice esta lista de empleados 
participantes para añadir, actualizar o 
eliminar empleados según sea 
necesario.

Seleccione "Agregar Empleados" 
para añadir empleados a la Lista de 
Participantes.

Seleccione "Actualizar" para realizar 
cambios en los participantes 
existentes, incluyendo la 
actualización del empleo de tiempo 
completo a tiempo parcial.

Seleccione "Eliminar" para actualizar 
la lista cuando un(a) empleado(a) se 
separe de la empresa o solicite ser 
eliminado(a) de Work Share.
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Añadir empleado(a)

Para añadir un empleado a la lista de 
participantes, seleccione "+ Agregar 
empleado" en la parte inferior de la 
pantalla.
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En esta pantalla se puede añadir 
manualmente información sobre los 
empleados.

"Horas actuales" = número de horas que 
trabaja el empleado durante las operaciones 
normales (no reducidas).

"Horas reducidas" = estimación de las horas 
reducidas propuestas durante una 
disminución de la actividad laboral.

Las reducciones reales pueden diferir y no 
requieren aprobación ni actualizaciones de 
la Lista de Participantes.

Después de introducir toda la información 
necesaria, seleccione "Agregar" para 
continuar.

Work Share is an Oregon Employment Department ProgramWork Share is an Oregon Employment Department Program



Actualizar empleado

Para actualizar la condición de 
empleo, como una transición 
permanente de un empleo a 
tiempo completo a un empleo a 
tiempo parcial, seleccione el 
icono de "lápiz" situado junto al 
nombre del/de la empleado(a).
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Para actualizar la información 
del empleado(a), seleccione 
"¿Desea actualizar o eliminar 
este empleado?" y elija 
"Actualizar" en el menú 
desplegable.
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En esta pantalla se puede añadir 
información sobre los empleados.

"Horas actuales" = número de horas 
que trabaja el/la empleado(a) durante 
las operaciones normales (no 
reducidas).

"Horas reducidas" = estimación de las 
horas reducidas propuestas durante 
una disminución de la actividad 
laboral.

Las reducciones reales pueden diferir 
y no requieren aprobación ni 
actualizaciones de la Lista de 
Participantes.

Seleccione “OK” para continuar. ho 
p
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Eliminar empleado

Seleccione "Eliminar" para 
actualizar la lista cuando un(a) 
empleado(a) se separe de la 
empresa o solicite ser 
eliminado(a) de Work Share.

Para eliminar a un solicitante de la 
lista de participantes, seleccione el 
icono del "lápiz" situado junto a su 
nombre.
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Para eliminar al empleado de la 
Lista de Participantes, seleccione 
"¿Quiere actualizar o eliminar este 
empleado?" y elija "Eliminar" en el 
menú desplegable.

Ingrese la información solicitada 
sobre las condiciones para la 
eliminación.
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En la sección "Eliminación del 
empleado", indique el motivo de la 
eliminación y si el empleado se ha 
separado de la empresa. Si el 
empleado se ha separado, 
proporcione información adicional, 
incluyendo la fecha de separación 
y el motivo.

Después de proporcionar la 
información solicitada, seleccione 
“OK” para continuar.
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Los cambios en la Lista de 
participantes se reflejarán en 
las casillas de verificación 
situadas bajo los títulos 
“Nuevo”, “Actualizar” y 
“Eliminar”.

Una vez completadas las 
actualizaciones deseadas, 
seleccione “Siguiente” para 
continuar.
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Revise los acuerdos e ingrese su 
nombre en el bloque "Nombre en 
letra de imprenta".

Seleccione "Enviar" para
completar la solicitud.

Volver al contenido
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