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Las siguientes instrucciones le indican paso a
paso lo que necesita realizar para solicitar una
licencia para ausentarse.

Paso N.°T:

Comuniquese con AbsencePro®™ para informar su necesidad
de obtener una licencia para ausentarse, ya sea a través de la
pagina web de AbsencePro®™ o por teléfono:

Pagina web: AbsencePro.absencemgmt.com

Teléfono: , Monday - Friday
7:30 a.m. -9:00 p.m. CST

Paso N.°2:

Obtenga el Formulario de Certificacion Médica, ya sea a través

de su Paquete de Notificacion de Licencia para Ausentarse
que le envié AbsencePro o descérguelo de AbsencePro.
absencemgmt.com.

* El Formulario de Certificacién Médica es un documento
confidencial con urgencia de entrega. Asegurese de revisar
la fecha de caducidad de la certificaciéon estipulada en su
carta de solicitud inicial que se le otorgd en su Paquete de
Notificacion FMLA.

Paso N.°3:

Lleve el Formulario de Certificacién Médica en blanco a su
prestador de atencién médica o al de su familiar.

* En caso de que su licencia no se deba a razones médicas,

siga las instrucciones provistas por el especialista de

AbsencePro o por el Paquete de Notificacion de Licencia

para Ausentarse.

Paso N.°4:

Aseglrese de que AbsencePro haya recibido el Formulario
de Certificacién Médica completo antes de la fecha de
caducidad de la certificacion. Es su responsabilidad asegurar
que se devuelva el papeleo a tiempo. En caso de demoras

al completar los formularios, comuniquese con AbsencePro
antes de la fecha de caducidad de la certificacion.

Regrese el Formulario de Certificacion Médica completo a
AbsencePro:

Fax: 1-877-309-0218
Correo electroénico:
Support@AbsencePro.absencemgmt.com

Direccién: NBC Tower - 13th Floor, 455 N. Cityfront
Plaza Drive, Chicago, IL 60611-5322

Paso N.°5:

Reciba y revise la carta de decisidén que le envié AbsencePro.
Tenga en cuenta que las decisiones se basan en la certificacion
que completd su prestador de atencién médica. Informe a
AbsencePro si refutaron su licencia para ausentarse y necesita
clarificacion en relacion con los siguientes pasos.

Paso N.°6:

Si aprueban la licencia para ausentarse, usted sera el
responsable de mantener su registro de elegibilidad
disponible:

* Licencia de frecuencia intermitente: Informe cada
licencia intermitente FMLLA a AbsencePro dentro de las
24 horas y siga los procedimientos de aviso previo de su
departamento. Se deben registrar con anticipacién todas
las citas previamente acordadas tanto con AbsencePro
como con su compaiiia. La falta de notificaciéon a ambas
partes puede ocasionar una accion disciplinaria.

* Licencia de frecuencia continua: Preste mucha atencion
al rango de fechas que figura en su carta de decisién.
El puesto que ocupa en la compafiia solo esta cubierto
durante ese rango de fechas. Con el fin de mantener
su elegibilidad con precision y asegurar la cobertura,
informe a AbsencePro si su licencia es diferente a la que
se establecid en la carta de decision.
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AbsencePro®™ es administrado por FMLASource, Inc., un afiliado de ComPsych Corporation. ComPsych es el tinico responsable de la administracion de los servicios FMLA. Mutual of Omaha
Insurance Company y sus afiliadas estén autorizadas a proveer servicios de comercializacion, inclusive las ventas e inscripcion. Mutual of Omaha Insurance Company y ComPsych son

compafiias independientes y no afiliadas.

187321_5P





