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Ayudar a las empresas a elaborar estrategias, no a reducir plantilla

Frances Tutorial en línea para empleadores
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Cómo solicitar o renovar un plan Work
Share

• Los planes Work Share son válidos durante 52 semanas.

• Los planes pueden comenzar el domingo de la semana en que se 
presenta la solicitud o en un domingo posterior.

• Los planes pueden renovarse año tras año.

• Los planes están vinculados directamente al número de identificación 
empresarial (BIN) de Oregon que proporciona la nómina de los 
empleados afectados.
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Regresar al contenido
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En la pestaña “Inicio”, seleccione 

el enlace “Más” en el cuadro 

“Salarios y cotizaciones” o en el 

cuadro “Seguro de desempleo”.

(Dependiendo de su acceso, es 

posible que no vea ambos 

cuadros).
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En la pestaña Más, verá varios subcuadros, 

incluyendo Planes de Work Share.

(Dependiendo de su acceso no ver todos los 

cuadros).
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Desde el cuadro del plan Work Share, usted puede:

• Seleccione "Solicitar Work Share" para enviar una 

solicitud.

• Sleccione "Planes de Work Share" para modificar un 

plan existente.

• Seleccione “Ver solicitudes presentadas” para ver o 

impugnar las semanas solicitadas anteriormente.
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La pantalla de introducción 

muestra información sobre los 

requisitos mínimos y las 

normas del programa Work

Share. 

Después de revisar, seleccione 

"Siguiente" para continuar.
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Revise la lista de información 

necesaria para completar la 

solicitud de Work Share. 

Después de revisarla, seleccione 

"Siguiente" para continuar.
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Esta pantalla describe las 

responsabilidades del empleador y 

de los empleados participantes en 

relación con el programa Work

Share. 

Después de revisarla, seleccione 

"Siguiente" para continuar.
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Elija la respuesta adecuada del 

menú desplegable y seleccione 

"Siguiente" para continuar.
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Ingrese el nombre y la información de 

contacto de un representante autorizado 

del programa Work Share. 

Debe proporcionar un representante 

principal de la empresa; no obstante, le 

recomendamos designar un suplente.

Ingrese la información correspondiente y 

seleccione "Siguiente" para continuar.
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Aquí ingresará información sobre su plan, 

incluyendo:Nombre preferido del plan 

(obligatorio):  

Puede ser cualquier combinación de 

números y/o letras. Los nombres que se 

suelen ver son números de plan, 

fechas/años o ubicaciones de oficinas.

Fecha de inicio del plan solicitada 

(obligatorio): Debe ser una fecha de 

domingo, puede ser el domingo de la 

semana actual o una fecha de domingo 

futura.

Después de proporcionar la información 

de su plan, seleccione "Siguiente" para 

continuar.
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Si los(las) empleados(as) 

afectados(as) están afiliados(as) a 

un sindicato, utilice esta pantalla 

para cargar las aprobaciones 

firmadas. 

El OED no dispone de un formulario 

formal para este fin. Puede utilizar 

su propia carta o documento firmado 

por los Representantes Sindicales 

Autorizados. 

Después de proporcionar la 

información apropiada, seleccione 

"Siguiente" para continuar.
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Debe añadir un mínimo de tres 

empleados a su lista de 

participantes de Work Share 

para presentar su plan.

Puede añadir participantes 

manualmente o añadir varios 

nombres a la vez utilizando una 

hoja de cálculo Excel. 

Seleccione "Ver especificaciones 

de formato para subir archivos" 

para utilizar una hoja de cálculo 

de Excel. 
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Seleccione "Plantilla Excel" para 

descargar la plantilla de la Lista 

de Participantes.

Una vez descargada la plantilla de 

Excel, seleccione "OK" para 

continuar.
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Ejemplo de hoja de cálculo de la lista de 

participantes:

"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 

reducción de la actividad empresarial. 

Las reducciones reales pueden diferir y 

no requieren aprobación ni 

actualizaciones de la Lista de 

participantes.
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Para cargar la hoja de cálculo 

Excel de la lista de participantes, 

seleccione “Adjunte lista de 

participantes”.  

Para cargarla correctamente, el 

nombre del archivo debe ser 

WorkShareParticipants

(sin espacios)
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Confirme que los empleados 

participantes estén listados 

correctamente.

Para eliminar empleados, 

seleccione la "X" junto a la línea 

correspondiente.

Para actualizar la información de 

otros participantes, seleccione el 

ícono de “lápiz” al lado de la línea 

correspondiente..
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La información del empleado se puede 

agregar manualmente en esta pantalla.

“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 

desaceleración del negocio.

Las reducciones reales pueden diferir y 

no requieren aprobación ni 

actualizaciones de la Lista de 

participantes.

Después de ingresar toda la información 

requerida, seleccione "Agregar" para 

continuar.
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Cuando haya terminado de 

agregar empleados participantes, 

seleccione "Siguiente" para 

continuar.

Si no agregó al menos tres 

participantes, verá un mensaje de 

error y deberá agregar empleados 

adicionales 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.
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La solicitud se mostrará como "Plan 

pendiente de revisión" mientras el 

personal de Work Share esté 

revisando su plan.

Seleccione "Más" en la parte 

superior de la pantalla para regresar 

a la pestaña Más.
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Cuando se haya aprobado el plan 

de Work Share, el estado en esta 

pantalla cambiará a "Plan 

aprobado el (fecha)".

Después de que su plan sea 

aprobado, más opciones serán 

visibles en el cuadro de Planes de 

Trabajo, incluyendo: "Ver 

Empleados bajo el plan "Actualizar 

Plan de Trabajo". 

Seleccione "Más" en la parte 

superior de la pantalla para volver 

a la pestaña Más.

Return to Table of Contents
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Cómo revisar las semanas solicitadas

• Las empresas pueden ver las solicitudes semanales de sus 
empleados del Work Share

• Si la solicitud se ha presentado en los últimos 14 días, el 
empleador puede impugnar los detalles de la solicitud.

• Los empleadores no están obligados a revisar

• Las solicitudes semanales se pagarán a partir de la información 
proporcionada originalmente

• Se investigarán todas las disputas registradas y, si es necesario, se 
abordarán los pagos excesivos o insuficientes.
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Volver al contenido
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En la pestaña “Inicio”, seleccione el 

enlace “Más” en el cuadro Sueldos y 

contribuciones o en el cuadro Seguro 

de desempleo.

(Dependiendo de su acceso, es 

posible que no vea ambos cuadros).
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En la pestaña Más, verá varios subcuadros, 

incluyendo Planes de Work Share.

(Dependiendo de su acceso no ver todos los 

cuadros).
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Desde el cuadro 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 solicitadas anteriormente.
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Ingrese la fecha de un sábado 

para revisar las solicitudes 

presentadas por los 

participantes de Work Share 

para esa semana.

Ejemplo: 

• Las horas del solicitante se 

redujeron durante la semana 

del 02/04/24 al 02/10/24.

• Para solicitar esa semana, 

debe presentar una solicitud 

semanal durante la semana 

del 02/11/24 al 02/18/24.

• Para revisar la solicitud, el 

empleador debe seleccionar 

la fecha del 02/10/24.
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Puede ingresar la fecha 

manualmente o seleccionando el 

icono de calendario a la derecha del 

campo y eligiendo la fecha.

Tras introducir la fecha, seleccione 

“Obtener ingresos” para ver las 

solicitudes presentadas esa 

semana.
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Puede utilizar este proceso de solicitud 

para gestionar todas las ganancias del 

Work Share.

Para revisar otras semanas, ingrese 

una nueva fecha en la casilla “Sábado” 

y seleccione “Obtener ganancias” para 

actualizar la lista de la semana 

deseada.

Si las entradas son correctas, 

seleccione “Más” en la parte superior 

izquierda de la pantalla para salir de la 

ventana..

Si necesita informar de discrepancias, 

seleccione “Declarar ingresos 

corregido”.
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Se pueden impugnar solicitudes 

individuales para el periodo 

seleccionado.

Para impugnar los datos de un 

solicitante, seleccione el icono del 

“lápiz” situado a la izquierda, junto 

al nombre del solicitante.
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Se pueden ingresar correcciones para cada 

punto de datos de la solicitud seleccionada.

Aquí el empleador corrigió: 

• Horas reportadas

• Ajustadas de 32 a 30

• Ingresos declarados

• Ajustados de $1200 a $1,125

• Tiempo libre declarado

• Ajustado de 0 a 2.0 horas

• Faltas al trabajo no declaradas

Seleccione "OK" después de realizar las 

correcciones o "Cancelar" si no es 

necesario realizarlas.
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Los cambios en el sistema se 

producen en tiempo real. 

Seleccione el icono del "lápiz" a la 

izquierda de cada fila para 

completar todas las 

actualizaciones adicionales.

Seleccione "Siguiente" para 

continuar.
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Revise las correcciones antes 

de enviarlas. Si es necesario, 

seleccione “Anterior” para 

volver a la pantalla «Ingresos 

corregidos».

Si todas las correcciones 

están en orden, seleccione 

“Enviar” para completar el 

proceso.

Volver al contenido
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Cómo actualizar los representantes 
autorizados del plan Work Share

• La empresa puede modificar los representantes autorizados en 
cualquier momento mientras el plan esté activo.

• Debe proporcionar un representante principal de la empresa; no 
obstante, le recomendamos que incluya a un suplente.

• Sólo los representantes autorizados pueden acceder a la 
información del plan Work Share.
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En la pestaña “Inicio”, seleccione el 

enlace “Más” en el tablero Sueldos y 

contribuciones 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, incluyendo los Planes de Work

Share.

(Dependiendo de su acceso, es posible que no 

vea todos los tableros).
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Desde el tablero del plan Work Share, 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 solicitadas anteriormente.
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El tablero de Planes de Work Share 

muestra todos los Planes de Work

Share activos e inactivos asociados al 

BIN de la empresa. 

Para editar los representantes 

autorizados de un plan específico, 

seleccione "Actualizar plan de trabajo" 

para el plan correspondiente.
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Lea la introducción y elija 

“Siguiente” para continuar.
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Elija editar "Representantes del 

empleador" en la lista de opciones y 

seleccione "Siguiente" para 

continuar.
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Edite la información del 

representante principal y del 

representante suplente del 

empleador y seleccione 

“Siguiente” para continuar.
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Volver al contenido

Revise los acuerdos e ingrese su 

nombre en el bloque "Nombre en 

letra de imprenta". 

Seleccione "Enviar" para 

completar la solicitud.
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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.
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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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